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 Приложение
  УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации
                                                                                                   города Черемхово
[bookmark: _GoBack]от 8 июля 2019 года № 85


Положение 
о кадровом резерве в администрации города Черемхово, 
её структурных подразделениях

1. Общие положения

1. Положение о кадровом резерве в администрации города Черемхово, её структурных подразделениях (далее - Положение)  определяет порядок формирования и использования кадрового резерва  на должности муниципальной службы  в администрации города Черемхово, её структурных подразделениях (далее – кадровый резерв).
Кадровый резерв формируется в целях отбора перспективных граждан, обладающих высоким профессиональным и личностным потенциалом.
2. Задачами формирования и работы с кадровым резервом являются:
- своевременное замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации города Черемхово, её структурных подразделениях специалистами, обладающими высоким профессиональным и личностным потенциалом;
- обеспечение преемственности муниципального управления;
- совершенствование деятельности по подбору, подготовке и расстановке кадров, способных эффективно решать задачи муниципального образования «город Черемхово» (далее – муниципальное образование).
3. Формирование кадрового резерва основывается на принципах:
- равного доступа граждан к муниципальной службе;
- добровольности включения в состав кадрового резерва;
- объективности в подборе и оценке качества результатов служебной деятельности лиц, включенных в кадровый резерв;
- компетентности, профессионализма и перспективности работы лиц, включенных в кадровый резерв;
- создания условий для профессионального роста и обучения кандидатов, включенных в кадровый резерв.
4. Кадровый резерв состоит из лиц:
- обладающих необходимыми профессиональными и личностными качествами для замещения;
- успешно проявивших себя в сфере профессиональной деятельности;
- прошедших необходимую подготовку с потенциальными возможностями для продвижения по муниципальной службе;
- способных эффективно решать поставленные перед муниципальной службой задачи;
- перспективных молодых специалистов с высоким потенциалом развития.
5. Кадровый резерв создается в соответствии с перечнем должностей, утвержденным муниципальным правовым актом мэра города Черемхово (далее – Перечень должностей).
6. Обязанности по выполнению организационной и методической работы по формированию и работе с кадровым резервом возлагаются на:
- сектор по кадровой работе отдела по организационной, кадровой работе и контролю управления делами администрации города Черемхово (далее – сектор по кадровой работе);
- руководителей структурных подразделений администрации города Черемхово;
- руководителей подготовки лиц, включенных в кадровый резерв.
Подготовка кадрового резерва представляет собой единый и взаимосвязанный процесс, включающий в себя систематическое изучение и анализ факторов, влияющих на профессиональный рост кадров, обучение, подготовку и дополнительное профессиональное образование специалистов, состоящих в кадровом резерве.
При формировании кадрового резерва  на очередной срок руководитель каждого структурного и внутриструктурного подразделения администрации города Черемхово исходя из потребности в кадровом резерве представляет на заседание кадровой комиссии администрации муниципального образования «город Черемхово» (далее – кадровая комиссия) предложения о том, на какие должности из Перечня должностей необходимо сформировать кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в конкретном структурном, внутриструктурном подразделении администрации города Черемхово.
7. Кадровый резерв формируется на три года. Состав кадрового резерва корректируется по решению кадровой комиссии. 
8. Перечень документов, необходимых для представления на  кадровую комиссию для решения вопроса о включении кандидата в резерв кадров на должности муниципальной службы:
а) личное заявление о согласии на рассмотрение и включение своей кандидатуры в кадровый резерв по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению;
б) собственноручно заполненная и подписанная анкета по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года № 667-р, с приложением фотографии размером 3x4;
в) копия паспорта или документа, удостоверяющего личность;
г) копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые), заверенную кадровой службой по месту работы (службы), либо с предъявлением оригинала. В случае если трудовая книжка хранится в секторе по кадровой работе либо в структурном подразделении администрации города Черемхово, то специалист сектора по кадровой работе либо лицо, уполномоченное руководителем структурного подразделения администрации города Черемхово на осуществление данной функции, предоставляет в кадровую комиссию заверенную копию трудовой книжки;
д) копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные кадровой службой по месту работы, либо с предъявлением их оригиналов. В случае  если указанные документы имеются в секторе по кадровой работе либо в структурном подразделении администрации города Черемхово, то специалист сектора по кадровой работе либо  лицо, уполномоченное руководителем структурного подразделения администрации города Черемхово на осуществление данной функции, предоставляет в кадровую комиссию  заверенные их копии;
е) характеристика (отзыв) (приложение № 2 к настоящему Положению) при её наличии.
9. Характеристика оформляется непосредственным руководителем кандидата. Основная задача составления характеристики (отзыва) - объективная оценка деловых, личностных качеств и результативности профессиональной деятельности кандидата (при её наличии).
Оценка деловых, личностных качеств и результативности профессиональной деятельности кандидата производится непосредственным руководителем с учетом следующих критериев:
а) профессиональный опыт:
- уровень профессионального образования (специальность, квалификация, наличие ученой степени);
- стаж работы по специальности, соответствующей замещаемой должности муниципальной службы, стаж работы по замещаемой должности;
- поощрения и награждения, полученные в процессе профессиональной деятельности;
- переводы на вышестоящую должность;
- подготовка и дополнительное профессиональное образование.
б) деловые качества кандидата:
- уровень профессиональных знаний кандидата, свидетельствующий о его профессиональной компетентности в вопросах: правовых основ муниципальной службы, действующего законодательства Российской Федерации и Иркутской области о местном самоуправлении, отраслевого законодательства применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей, иных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей, соответствующих должности, на которую кандидат был включен в кадровый резерв;
- непосредственно деловые качества: самостоятельность и ответственность при исполнении должностных обязанностей, способность эффективно организовывать и планировать деятельность, способность к логическому последовательному руководству, умение публично выступать, оперативность в принятии решений и контроль за их реализацией, наличие навыков прогнозирования ситуаций и последствий принятых решений, инициативность, творческий подход к решению задач, наличие навыков систематизации и структурирования информационного материала, умение анализировать и выделять главное в своей трудовой деятельности.
в) стиль и методы работы:
- стиль общения с подчиненными: авторитарный/демократичный;
- ориентация на результат/процесс профессиональной деятельности;
- ориентация на дальние/близкие цели.
г) личностные качества:
- принципиальность, требовательность, коммуникабельность, лидерские качества, целеустремленность, нацеленность на саморазвитие и профессиональный рост, стрессоустойчивость, гибкость, работоспособность, открытость новациям, коммуникабельность, умение устанавливать взаимоотношения с руководителями, последовательность в работе, самокритичность, обучаемость, аналитические способности, степень конфликтности личности, способность к быстрой адаптации, внимание к людям, пунктуальность.
д) результативность работы:
- уровень сложности выполняемой работы (объем работы, напряженность, важность решаемых задач, их многообразность);
- уровень эффективности выполняемой работы (оперативность, плодотворность, практическая значимость результатов трудовой деятельности);
- уровень результативности выполняемой работы (качество выполняемой работы, продуктивность трудовой деятельности).

 2. Состав кадрового резерва 

10. Кадровый резерв состоит из профессионально подготовленных специалистов, имеющих опыт работы, а также специалистов без опыта работы.
11. Кадровый резерв формируется из:
- муниципальных служащих города Черемхово;
- специалистов с высоким уровнем профессионального развития;
- специалистов без опыта работы.
12. Основными критериями формирования состава кадрового резерва являются:
- наличие законченного высшего образования;
- соответствие квалификационным требованиям должности муниципальной службы, на которую предполагается его включение в кадровый резерв.
Квалификационные требования к стажу муниципальной службы определяются    статьей   5 Закона   Иркутской   области    от 15   октября 2007 года  № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», статьёй 8 Положения о муниципальной службе в муниципальном образовании «город Черемхово», утвержденного решением Думы города Черемхово от 27 декабря 2016 года № 15/3-ДГ;
- результативность и эффективность трудовой деятельности кандидата;
- наличие у кандидата высокого уровня профессиональной и личностной компетентности;
- наличие знаний Конституции Российской Федерации, федерального законодательства и законодательства Иркутской области, Устава муниципального образования «город Черемхово» и иных муниципальных правовых актов применительно к должностным обязанностям, соответствующим должности, на которое предполагается включение кандидата в кадровый резерв;
- наличие у кандидата лидерских качеств, активной гражданской позиции и т.д.
Все вышеперечисленные критерии должны рассматриваться в совокупности. Наличие каждого из них является обязательным для рассмотрения кадровой комиссией вопроса о включении кандидата в кадровый резерв.

 3. Работа с кадровым резервом 

13. Вопрос о включении кандидатов в кадровый резерв может рассматриваться кадровой комиссией:
- на основании предложения о включении кандидатов в кадровый резерв, оформленного заместителем мэра города Черемхово, руководителем структурного подразделения администрации города Черемхово;
-  по личной инициативе кандидата на основании его личного заявления при наличии документов, указанных в пункте 8 настоящего Положения.
14. По результатам проведенного заседания кадровая комиссия принимает следующие решения, которые носят рекомендательный характер:
- включить кандидата в кадровый резерв на соответствующую должность;
- отказать кандидату во включении в кадровый резерв.
15. В течение 10 дней после подписания протокола заседания кадровой комиссии её председателем решение кадровой комиссии и все необходимые материалы передаются на рассмотрение мэру города Черемхово. Принятое им решение о включении в кадровый резерв оформляется распоряжением администрации города Черемхово. В случае принятия решения об отказе во включении в кадровый резерв, кандидат в течение 10 дней с момента принятия указанного решения,  письменно уведомляется об этом.
Порядок работы, принятия и оформления решений кадровой комиссией регулируется положением о кадровой комиссии, утвержденным муниципальным правовым актом.
16. После принятия распоряжения администрации города Черемхово о включении кандидата в кадровый резерв кандидаты в месячный срок представляют в сектор по кадровой работе, в структурное подразделение лицу, уполномоченному руководителем структурного подразделения на осуществление данной функции Личную карточку лица, включенного в кадровый резерв (далее - Личная карточка) (приложение № 3 к настоящему Положению).
Личная карточка представляет собой обобщение персональных данных кандидата:
- персональные данные кандидата (Ф.И.О., число, месяц и год рождения, сведения об образовании, стаж работы, семейное положение);
- краткое описание должностных обязанностей;
- описание назначений и перемещений по должности;
- профессиональное развитие: подготовка, дополнительное профессиональное образование и т.д.
17. В месячный срок после принятия распоряжения администрации города Черемхово о включении кандидатов в кадровый резерв руководитель подготовки кандидата составляет Индивидуальный план подготовки (приложение № 4 к настоящему Положению). Индивидуальный план подготовки составляется с целью организации индивидуальной подготовки кандидата, включенного в кадровый резерв  на соответствующую должность, с учетом имеющихся знаний кандидата по замещаемой им должности и специфики должности, на которую кандидат был зачислен в кадровый резерв. Индивидуальный план подготовки составляется в трех экземплярах, которые находятся у лица, включенного в кадровый резерв, его руководителя подготовки и в секторе по кадровой работе.
Работа руководителя подготовки с лицом, включенным в кадровый резерв, предполагает выявление и развитие руководителем подготовки потенциальных возможностей кандидата для эффективного замещения им должности, на которую он зачислен в кадровый резерв.
18. В Индивидуальном плане подготовки указываются мероприятия, планируемые руководителем подготовки для приобретения кандидатом профессиональных знаний, умений, опыта и развития его профессиональных и личностных качеств. Индивидуальный план подготовки предусматривает прохождение правовой и специальной подготовки.
В разделе правовой подготовки обозначаются следующие направления подготовки:
- изучение федеральных законов, законов Иркутской области, муниципальных нормативных правовых актов города Черемхово по вопросам муниципальной службы и направлениям деятельности;
- изучение опыта других муниципальных образований по правовому регулированию соответствующих направлений деятельности.
19. Индивидуальная правовая подготовка предполагает изучение кандидатом, зачисленным в кадровый резерв, новых нормативных правовых актов, внесенных изменений и дополнений в основные нормативные правовые акты города Черемхово, опыта других муниципальных образований по правовому регулированию направлений деятельности, соответствующих специфике должности, на которую кандидат был зачислен в кадровый резерв.
20. Раздел специальной подготовки предполагает:
- получение знаний по должности, на которую кандидат зачислен в кадровый резерв (изучение должностной инструкции соответствующей должности, на которую кандидат был зачислен в кадровый резерв);
- должностную стажировку (временное исполнение должностных обязанностей по должности, на которую кандидат был зачислен в кадровый резерв). Должностная стажировка предусмотрена для муниципальных служащих администрации города Черемхово и её структурных подразделений путем возложения временного исполнения обязанностей по должности, на которую кандидат стоит в кадровом резерве, на период отсутствия основного работника и оформляется распоряжением администрации города Черемхово (муниципальным правовым актом структурного подразделения администрации города Черемхово);
- изучение информационных систем, связанных с исполнением обязанностей по должности, на которую кандидат был зачислен в кадровый резерв (рекомендуется планировать изучение новых информационных систем, программ, способствующих повышению эффективности трудовой деятельности);
- подготовка нормативных правовых актов, аналитических документов по направлению деятельности, соответствующему должности, на которую кандидат был зачислен в кадровый резерв;
- подготовка лекций, докладов на заседания круглых столов, совещаний для муниципальных служащих и работников муниципальных учреждений города Черемхово;
- участие в работе совещаний, конференций;
- участие в работе постоянно действующих семинаров, лекций;
- участие в разработке и реализации социально значимых проектов и программ муниципального образования.
21. С целью обеспечения эффективной подготовки кандидата, включенного в кадровый резерв, руководителю подготовки необходимо:
- планировать выполнение кандидатом задач особой важности и сложности;
- привлекать кандидата к участию в разработке и реализации управленческих решений, к работе в экспертных, рабочих и творческих группах, к участию кандидата в мероприятиях мониторингового характера;
- способствовать самостоятельной теоретической подготовке кандидата.
Сроки исполнения заявленных разделов могут указываться поквартально, ежегодно, ежемесячно, допускается сокращение до квартала, месяца.
22. По результатам выполнения Индивидуального плана подготовки руководителем подготовки в произвольной форме составляется Отзыв по результатам выполнения Индивидуального плана подготовки (далее - Отзыв).
В Отзыве руководителю подготовки необходимо оценить результативность исполнения кандидатом, зачисленным в кадровый резерв, всех запланированных разделов правовой и специальной подготовки в Индивидуальном плане подготовки.
Для составления целостного Отзыва руководителю подготовки рекомендуется использование Отчета по результатам выполнения Индивидуального плана подготовки, оформленного кандидатом, зачисленным в кадровый резерв.
С целью объективной оценки результатов подготовки кандидата руководителю подготовки необходимо оценить:
- личностные и профессиональные качества кандидата, включенного в кадровый резерв, проявляемые им в течение 1 года;
- сильные и слабые стороны кандидата для определения его дальнейшего направления подготовки и профессионального развития.
При направлении отзыва руководителя подготовки в кадровую комиссию отчет по результатам выполнения плана подготовки, составленный кандидатом, зачисленным в кадровый резерв, прилагается.
Отзывы руководителей подготовки, составленные по результатам выполнения Индивидуального плана подготовки лиц, включенных в кадровый резерв, представляются в кадровую комиссию ежегодно в срок до 20 ноября.

4. Заключительные положения

23. Основаниями для исключения из состава кадрового резерва являются:
- личное заявление кандидата;
- применение по отношению к кандидату дисциплинарного взыскания за нарушение трудовой дисциплины в установленном законодательством порядке  в случае, если кандидат является работником администрации города Черемхово или её структурного подразделения;
- увольнение с замещаемой должности с письменного согласия лица, зачисленного в кадровый резерв, и руководителя его подготовки в случае, если кандидат является работником администрации города Черемхово или её структурного подразделения;
- возникновение или обнаружение обстоятельств, препятствующих в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Иркутской области  замещать должность, для замещения которой он состоял в кадровом резерве;
- отзыв кандидатом своего согласия на обработку и передачу третьим лицам своих персональных данных;
- невыполнение по вине кандидата, включенного в кадровый резерв, Индивидуального плана профессиональной подготовки;
- назначение лица, зачисленного в кадровый резерв, на должность, на которую он был включен в кадровый резерв;
- отказ лица, зачисленного в кадровый резерв, от замещения должности, на которую он был включен в кадровый резерв;
- смерть лица, зачисленного в кадровый резерв.
24. Кандидаты, зачисленные в кадровый резерв, в случае возникновения изменений их персональных данных направляют в сектор по кадровой работе, уполномоченному лицу структурного подразделения администрации города Черемхово документы, подтверждающие эти изменения.
25. Сектор по кадровой работе, руководители структурных подразделений администрации города Черемхово в отношении лиц, зачисленных в кадровый резерв, направляют в кадровую комиссию:
- ежеквартально, не позднее 25 числа последнего месяца квартала информацию об использовании кадрового резерва в соответствии с приложением № 5 к настоящему Положению;
- информацию, являющуюся основанием для исключения из состава кадрового резерва, в соответствии с п. 23 настоящего Положения.
26. Лицу, состоящему в кадровом резерве, сообщается об исключении его из кадрового резерва в письменной форме в течение месяца со дня принятия распоряжения администрации города Черемхово с указанием реквизитов данного акта и предусмотренного в нем основания для исключения из кадрового резерва, кроме лиц, исключенных из кадрового резерва  на основании представленных ими личных заявлений либо в связи со смертью.


Управляющий делами администрации – 
заместитель мэра города                                                                 Г.А. Попова

