Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

ЯРОСЛАВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

ГЛАВА НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От      15.10.2007        №      745

Об утверждении  Положения  

о кадровом резерве в Некрасовском 

муниципальном районе 


В соответствии   со статьей 33  Федерального закона  от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации»: 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  Положение о кадровом резерве в Некрасовском муниципальном районе (Приложение 1).

2. Контроль за исполнением настоящего  Постановления  возложить  на управление делами администрации Некрасовского муниципального района (Молева О.Н. ). 

3. Постановление  вступает в силу с момента подписания. 

Глава муниципального района                                                                          А.М. Чудайкин

Утверждено

Постановлением главы 

Главы  Некрасовского МР

От 15.10.2007 г.    №    745     





              П О Л О Ж Е Н И Е 

о кадровом резерве в Некрасовском муниципальном районе

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет структуру резерва кадров, общие принципы отбора кандидатов в состав резерва кадров, порядок формирования и обучения резерва кадров администрации Некрасовского муниципального района  Ярославской области для выдвижения на замещение вакантных должностей руководителей и специалистов структурных подразделений администрации, подведомственных муниципальных учреждений и предприятий.

1.2. Резерв кадров администрации Некрасовского муниципального района, подведомственных муниципальных учреждений и предприятий представляет собой специально сформированную группу работников из числа руководителей и специалистов администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области, подведомственных муниципальных учреждений и предприятий, а также иных ведомств (организаций), соответствующих по своим деловым качествам, квалификации требованиям, предъявляемым к руководителям определенного уровня, прошедших специальную управленческую и профессиональную подготовку.

1.3. Резерв кадров является основным источником для своевременного пополнения руководящих кадров администрации Некрасовского муниципального района  Ярославской области, подведомственных муниципальных учреждений и предприятий района.

1.4. Работу с резервом кадров организует и координирует Управление делами администрации Некрасовского муниципального района.    Ответственные работники по работе с кадрами структурных подразделений администрации осуществляют работу с резервом кадров в пределах своей компетенции.

2. СТРУКТУРА РЕЗЕРВА КАДРОВ

2.1. Резерв руководящих кадров администрации Некрасовского МР на замещение должностей:

заместитель главы района, начальник управления, председатель комитета, заведующий отделом и их заместители, главный бухгалтер.

2.2.Резерв кадров на замещение муниципальных должностей : специалист, ведущий специалист, консультант, главный специалист.

2.3. Резерв кадров подведомственных муниципальных учреждений и предприятий:

руководитель (директор, начальник, заведующий) и их заместители, главный бухгалтер.

3. ОБЩИЕ ПРИНЦИПЫ ОТБОРА КАНДИДАТОВ В СОСТАВ 

РЕЗЕРВА КАДРОВ

3.1. При отборе кандидатов для включения в резерв кадров учитываются следующие качественные характеристики персонала: результаты и эффективность служебной деятельности, интеллектуальные способности, наличие профильного высшего образования, стаж работы по специальности, в том числе в государственных учреждениях, возраст (как правило, не старше 40 - 45 лет), организаторские способности, личностные качества, работоспособность, целеустремленность, состояние здоровья (способность выполнять трудовую функцию в полном объеме).

3.2. К профильному профессиональному образованию для лиц, рекомендуемых в резерв кадров, относятся юридическое, управленческое, экономическое, инженерно-экономическое, образование в области информационных технологий или образование, считающееся равноценным. Решение о признании образования равноценным профильному принимается главой района по курируемым им подразделениям администрации, заместителями главы района, курирующими подразделения администрации,  руководителями подведомственных муниципальных учреждений и предприятий, в которых предполагается выдвижение кандидата.

3.3. Для проведения отбора рекомендуется  использование следующих методов:

- анализ документов ( анкетных данных,  документов об образовании и повышении квалификации, характеристик, результатов аттестаций,  отчетов  и др.) ;

-оценка качества труда ( результаты труда., тщательность выполнения заданий, надежность, рациональность, экономичность);

-собеседование ( для выявления стремлений, мотивов поведения. Потребностей и иных сведений. Имеющих значения для  принятия решения о включении в кадровый резерв).

4. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ РЕЗЕРВА КАДРОВ

4.1. Непосредственное формирование резерва кадров осуществляется и координируется Управлением делами  администрации на основании представлений заместителей главы района,  а также руководителей структурных подразделений администрации, руководителей подведомственных муниципальных учреждений и предприятий района по согласованию с главой Некрасовского МР , заместителями главы района, руководителями структурных подразделений администрации, руководителями подведомственных муниципальных учреждений и предприятий, в которых предполагается выдвижение кандидата.

4.2. Список резерва кадров администрации Некрасовского МР  на выдвижение на муниципальные должности (далее - Список), перечисленные в подпункте 2.1 и 2.2. настоящего Положения, оформляется Управлением делами  администрации Некрасовского МР  по установленной форме (приложение 1) и утверждается постановлением главы района.

4.3.Список резерва кадров подведомственных муниципальных учреждений и предприятий на выдвижение на должности, перечисленные в подпункте 2.3 настоящего Положения, оформляется ответственными работниками по работе с кадрами этих учреждений (предприятий) по установленной форме (приложение 1) и утверждается приказом руководителя по согласованию с Управлением делами  администрации Некрасовского  муниципального района.

4.4. Корректировка Списков осуществляется, как правило, ежегодно не позднее 15 февраля.

Из резерва кадров могут быть исключены кандидаты, допустившие административные нарушения, не выполнившие предусмотренные планом обучения программы, а также не назначенные на рекомендуемые должности в течение пяти лет.

4.5. Управление делами  администрации, ответственные работники по работе с кадрами подведомственных муниципальных учреждений и предприятий оформляют индивидуальные карточки учета резерва на выдвижение по установленной форме (приложение 2).

Сведения о кадровом резерве хранятся в делах Управления делами  администрации, подведомственных муниципальных учреждений и предприятий.

5. ПОДГОТОВКА СПЕЦИАЛИСТОВ  И РУКОВОДИТЕЛЕЙ , ЗАЧИСЛЕННЫХ  В РЕЗЕРВ КАДРОВ

5.1.Подготовка работников, зачисленных в резерв муниципальных должностей муниципальной службы  и  руководящих кадров, производится в целях приобретения ими практических и организационных  навыков для выполнения  обязанностей по  должности резерва.

Эффективность резерва  обеспечивается, прежде всего,  созданием  условий для обучения, повышения квалификации, профессионального роста кандидатов  на руководящие должности. 

5.2. Обучение резерва кадров осуществляется на уровне администрации Некрасовского муниципального района и подведомственных муниципальных учреждений и предприятий с отрывом и без отрыва   от производства.

5.3. Подготовка резерва  является составной частью комплексной программы  подготовки персонала  администрации  и включается в годовой план подготовки  отдельным разделом. 

Подготовка должна предусматривать  теоретическую и практическую части.

5.3.1. Основными видами теоретической  подготовки резерва являются: 

-  самостоятельное повышение уровня знаний, навыков и умения для каждого кандидата, зачисленного в резерв кадров (самостоятельное изучение нормативных правовых актов применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей);

- участие  в тематических семинарских занятиях;

- дистанционное обучение;

- самостоятельное изучение сотрудником отдельных тем и вопросов;

- работа в составе комиссий по выработке решений и проверке деятельности различных подразделений;

- участие в работе совещаний, конференций, семинаров для ознакомления с новейшими достижениями в изучаемой сфере деятельности;

- участие в разработке и подготовке документов по направлению будущей деятельности;

- самоподготовка кандидата, предусматривающая усвоение им основных принципов управления, организации планирования, финансирования, работы с кадрами, практики принятия решений.

Обучение лиц, включенных в резерв из числа руководителей и специалистов сторонних ведомств (организаций), осуществляется по индивидуальным программам, согласованным с руководителями этих лиц.

5.3.2. Основными видами практической подготовки являются: 

- исполнение обязанностей по той должности, на которую рекомендуется кандидат, в период отпуска, командировки или отсутствия по другим причинам основного (штатного) руководителя;

- частичное исполнение отдельных обязанностей по той должности, на которую рекомендуется кандидат;

- выполнение разнообразных заданий по подготовке и реализации конкретных задач, входящих в компетенцию предполагаемой должности;

- командировки в другие муниципальные образования для участия в проверках, обмене опытом, знакомстве с достижениями науки и практики управления.

5.4. Индивидуальный план подготовки  составляется  Управлением делами  с учетом инициативы резервиста и  утверждается  руководителем структурного подразделения администрации Некрасовского МР.

И.о. управляющей делами 






О.Н. Молева 

Приложение 1

СПИСОК     РЕЗЕРВА   КАДРОВ 

________________________________________________________________________

НА                ГОД

	N 
п/п
	Ф.И.О.  
	Год  рождения 
	Образование, что 
и когда окончил, 
специальность по
образованию,   
квалификация,  
ученая степень  
	Занимаемая
должность 
	Дата назначения  (месяц,год)
	На какую  должность 
рекомендуется в 

резерв      
	Примечание

	1 
	2     
	3  
	4        
	5     
	6  
	7     
	8     


Руководитель

 Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

ЯРОСЛАВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 30.04.2009 г. № 395

О внесении изменений

в постановление главы

Некрасовского МР

от 15.10.2007 года № 745

            В целях приведения в соответствие с действующим законодательством

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести  в постановление главы Некрасовского МР № 745 от 15.10.2007 года «Об утверждении Положения о кадровом резерве в Некрасовском муниципальном районе»  следующие изменения и дополнения:

2. В пункте 3.1 Положения слова «возраст (как правило, не старше 40-45 лет)» исключить;

3. Пункт 4.5. Положения после слов «оформляют индивидуальные карточки учета резерва на выдвижение по установленной форме (приложение 2)» дополнить словами «или прилагают анкету, форма которой утверждена постановлением Губернатора Ярославской области  от 02.08.1999 года   № 472»;

4. В пункте 5.4  Положения изложить в новой редакции:

«План подготовки составляется Управлением делами с учетом инициативы резервиста и утверждается Главой Некрасовского муниципального района»

5. Приложение № 3 Положения исключить.

6. Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава Некрасовского МР                                                                 Н.В. Золотников

