	
	УТВЕРЖДЕН
распоряжением администрации

муниципального образования «Приморский муниципальный район»

от 28  сентября 2011 г. № 1961р


ПОРЯДОК
формирования  и  использования  резерва  управленческих  кадров  муниципального образования  «Приморский муниципальный район»

( с изменениями  распоряжения от 04.12.2012  № 2733р, от 08.05.2013 № 1017р, от 20.02.2014 № 436р)
I. Общие положения
1.1.  Резерв управленческих  кадров  муниципального образования «Приморский муниципальный район» (далее – резерв управленческих  кадров)  формируется  в  целях  подбора  и  подготовки  кандидатов  для  своевременного  обеспечения  замещения  управленческих  должностей муниципального образования «Приморский  муниципальный  район» (далее – Приморский район) из  числа  лиц, показавших  высокий  профессионализм  и  способность  к  самостоятельному  решению  сложных  управленческих  задач, отвечающих установленным  требованиям  к  уровню  образования и стажу  работы, изъявивших  желание  на  участие  в  конкурсном  отборе в  резерв  управленческих  кадров  и  прошедших его  в  установленном  порядке.

1.2.  Резерв  управленческих  кадров – список  лиц, сформированный  комиссией  по  формированию  резерва  управленческих  кадров  (далее – комиссия)  на  основе  отборочных  процедур  и  утвержденный  распоряжением администрации Приморского района.
1.3.  Основные  задачи  резерва  управленческих  кадров:

- обеспечение  эффективного  подбора, расстановки  и  ротации  управленческих  кадров, своевременного  замещения  вакантных  должностей  квалифицированными  специалистами, состоящими  в  резерве  управленческих  кадров;

- создание  банка  данных  о  потенциальных  руководителях.
1.4. Принципы  формирования, подготовки  и  использования  резерва  управленческих  кадров:
- равный  доступ  кандидатов  на  включение  в  резерв  управленческих  кадров  в  соответствии с  их  способностями  и  профессиональной  подготовкой;

- взаимосвязь  резерва управленческих  кадров  с  резервом  управленческих  кадров  Архангельской  области;

- добровольность  включения  в  резерв  управленческих  кадров;

- единство  основных  требований, предъявляемых к кандидатам на включение в резерв управленческих кадров;

- комплексная оценка профессиональных деловых и нравственных качеств  претендентов;

- непрерывность работы с резервом управленческих кадров, постоянное обновление  его  состава;

- эффективность  использования  резерва  управленческих  кадров;

- гласность и  доступность  информации  о  формировании  и  функционировании  резерва  управленческих  кадров;

- обеспечение законности, соблюдение  нормативно-правовых  требований  и  процедур.
1.5. Лица, состоящие в резерве управленческих кадров, рассматриваются в качестве кандидатур для назначения в установленном законодательством порядке на должности руководителей исполнительных органов государственной власти Архангельской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, на должности государственной гражданской службы Архангельской области и муниципальной службы Архангельской области, на должности руководителей государственных и муниципальных учреждений Архангельской области, а также на руководящие и иные должности предприятий, учреждений и организаций различных сфер экономики.
( в ред. распоряжения от 04.12.2012  № 2733р)
1.6. По функциональному  признаку  резерв  управленческих  кадров  классифицируется  по  следующим  направлениям:

дорожная деятельность и транспортные  услуги;

сельское  хозяйство;

торговля и  бытовые  услуги;

образование  и  социальная  политика;

культура  и  библиотечное  обслуживание;

спорт  и молодежная  политика;

строительство, топливно-энергетический комплекс   и  ЖКХ;

обеспечивающая деятельность (правовая, кадровая, информационная, организационная, экономика и финансы).

II. Условия и порядок  формирования 

резерва управленческих кадров

2.1. Для  кандидатов  в  резерв  управленческих  кадров  устанавливаются  следующие  требования: гражданин Российской  Федерации, возраст  преимущественно  от  25  до  40  лет, наличие  высшего  профессионального  образования  и  стажа  работы  на  руководящих  должностях  не  менее 1 года  или  стажа  работы  по  одному  из  направлений  резерва  управленческих  кадров  не  менее  3  лет.
( в ред. распоряжения от 04.12.2012  № 2733р)
Для кандидатов в  резерв  управленческих  кадров, рекомендуемых по результатам участия  в  Дне  молодежного самоуправления (Дне дублера), проводимом в администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район», устанавливаются  следующие  требования: возраст  от  22  лет, наличие  высшего  профессионального  образования  и  стажа  работы  не  менее 1 года.
( в ред. распоряжения от 08.05.2013  № 1017р)
Гражданин не допускается  к  участию  в  отборочных  процедурах  в  связи  с  несоответствием  вышеуказанным  требованиям, а также наличием  у  него  не   снятой  или  не  погашенной  судимости.

2.2. Отбор  кандидатов, претендующих  на  включение  в  резерв  управленческих  кадров, осуществляется:

- путем  объявления  открытого  конкурса, размещаемого  на  официальном сайте  администрации Приморского  района;

- по рекомендации  главы  Приморского  района, заместителей  главы  местной  администрации, руководителей  органов  местной  администрации.

2.3. Гражданин, претендующий  на  включение  в  резерв  управленческих  кадров, представляет  в  комиссию  по  формированию  резерва  управленческих  кадров:

личное  заявление (Приложение 1);

собственноручно  заполненную  и  подписанную  анкету (Приложение 2) с  приложением  фотографии 3х4;

копию паспорта  или заменяющего  его  документа;

копии документов, подтверждающих  профессиональное  образование, квалификацию;

копию  трудовой  книжки;

рекомендации;

конкурсные  задания, если это  установлено  комиссией для  оценки  кандидатов.
2.4.  В случае  объявления  конкурса  документы  представляются  со  дня  размещения  информации  на  официальном сайте  администрации Приморского  района в  течение  20  дней.

Несвоевременное  представление  документов, представление  их  в  неполном  объеме  или  с  нарушением  правил  оформления, указанных в п.2.3.,  является  основанием  для  отказа  гражданину  в  приеме  документов.

2.5.  Отбор  претендентов  для  включения  в  резерв  управленческих  кадров  проводится  по  результатам  оценки  кандидатов  в  порядке, установленном комиссией,  и  оформляется  решением  комиссии  о  включении (об  отказе  во  включении)  в  резерв  управленческих  кадров  персонально  по  каждому  кандидату.
2.6.  Гражданин  может  быть  включен  в  резерв  управленческих  кадров  одновременно  по  нескольким  направлениям.
2.7. В течение  3  рабочих  дней  со  дня  вынесения  комиссией  соответствующего  решения  его  копия  с  приложением  необходимых  сведений  и  документов  направляется  главе  Приморского района.
2.8.  Гражданин, претендующий  на  включение  в  резерв  управленческих  кадров, уведомляется:

о  включении  в  резерв  управленческих  кадров – в течение  3  рабочих  дней  со  дня  вступления  в  силу  распоряжения  местной  администрации  об  утверждении  списка  лиц, включенных  в  резерв  управленческих  кадров, путем  размещения  информации  на  официальном  сайте  администрации Приморского  района;

об  отказе  во  включении  в  резерв  управленческих  кадров – в  течение  3  рабочих  дней  со  дня  заседания  комиссии  путем  направления  письменного  уведомления.
2.9.  Срок  пребывания  в  резерве  управленческих  кадров  составляет 3 года.
III. Подготовка  лиц, состоящих  в  резерве  управленческих  кадров, использование  резерва  управленческих  кадров
3.1.  Подготовка  лиц, состоящих  в  резерве  управленческих  кадров, включает  в  себя:

самоподготовку;
( в ред. распоряжения от 04.12.2012  № 2733р)
повышение квалификации, переподготовку, стажировку, в том числе  по  отдельным  направлениям  муниципального управления;

участие  в  работе  коллегиальных  органов;

участие  в  подготовке  решений, планов, проектов и программ развития  муниципального образования;

участие  в  межмуниципальном  взаимодействии, в том  числе  в  работе  конференций, совещаний;

взаимодействие  с  институтами  гражданского  общества.
3.2. Работа  по  формированию  банка  данных  резерва  управленческих  кадров  включает:

занесение в базу персональных данных о лицах, вновь включенных  в  резерв  управленческих  кадров, об  изменении (дополнении) персональных  данных  лиц, состоящих  в  резерве  управленческих  кадров;
получение  необходимой  информации  о  лице, состоящем  в  резерве  управленческих  кадров, для  изменения (дополнения) его  учетных  данных;

подготовку  ответов  на  запросы  органов, уполномоченных  на  работу  с  резервом  управленческих  кадров, составление  отчетов  о  состоянии  резерва  управленческих  кадров.

3.3. Обновление данных резерва управленческих  кадров  проводится  постоянно (по  мере получения  информации).


3.4. Лицо, состоящее в резерве управленческих кадров, исключается из него по решению комиссии: 


на основании личного заявления;


в случае назначения на иную должность в соответствии с пунктом 1.5. настоящего Порядка;


при выявлении обстоятельств, препятствующих нахождению в резерве

управленческих кадров;


по истечении срока пребывания в резерве управленческих кадров;


при переезде на постоянное место жительства в другой субъект Российской Федерации;


в случае признания кандидата, состоящего в резерве управленческих кадров, полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением или признанием его недееспособным или ограниченно

дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

в случае смерти кандидата, а также признания его судом умершим  или безвестно отсутствующим.
( в ред. распоряжения от 04.12.2012  № 2733р)
IV. Информирование о деятельности по формированию и использованию резерва управленческих кадров
4.1. Отдел правовой и кадровой работы управления по развитию местного самоуправления и обеспечению деятельности администрации Приморского района размещает и систематически актуализирует на официальном сайте администрации Приморского района следующую информацию о резерве управленческих кадров:

нормативные правовые акты, регулирующие работу с резервом управленческих кадров;

состав и контактные данные  комиссии;

решения, принятые  комиссией;

аналитические  материалы  о  резерве  управленческих  кадров;

информацию  о  назначении  лиц, состоящих  в  резерве  управленческих  кадров, на  вышестоящие  должности и (или) другие  руководящие  должности.

(в ред. распоряжения от 20.02.2014 № 436р)

4.2. Учет резерва управленческих  кадров  осуществляется  отделом  правовой и кадровой работы управления по развитию местного самоуправления и обеспечению деятельности  администрации Приморского  района  на  электронном  носителе, в  который  включаются:

персональные  данные  кандидата;

дата включения в резерв управленческих кадров;

дата и основание исключения из резерва управленческих кадров.

(в ред. распоряжения от 20.02.2014 № 436р)

4.3. Отдел правовой и кадровой работы управления по развитию местного самоуправления и обеспечению деятельности администрации Приморского  района формирует персональные дела граждан, состоящих в резерве управленческих кадров.

(в ред. распоряжения от 20.02.2014 № 436р)

В персональные дела включаются следующие документы:

личное заявление на участие в конкурсе;

анкета кандидата;

копия трудовой книжки;

копии документов о профессиональном образовании;

копии документов о включении лица в резерв управленческих кадров;

материалы конкурса (анкеты, тесты и т.п.), другие документы, связанные с нахождением лица в резерве управленческих кадров;

копии документов об исключении лица из резерва управленческих кадров.

Персональные дела граждан, исключенных из резерва  управленческих  кадров, хранятся  в  течение  трех  лет, а после истечения  указанного  срока  документы  подлежат  уничтожению.

_______________

