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ГЛАВА  ГОРОДА  СНЕЖИНСКА  ЧЕЛЯБИНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



от  09.06.2007г..( 612
г. Снежинск

Челябинской области      

Об утверждении Положения 

«О работе с резервом кадров

в муниципальных организациях города»


В соответствии с изменениями в законодательстве о муниципальной службе, руководствуясь ст.31 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение «О работе с резервом кадров в муниципальных организациях города» (прилагается).

2. Руководителям структурных подразделений аппарата и органов управления администрации, муниципальных учреждений и предприятий в соответствии с утвержденным Положением организовать необходимую работу и в срок до 01 декабря 2007 года представить в отдел кадров администрации предложения по формированию резерва кадров  на 2008 год.
3. Считать утратившим силу постановление главы администрации города "О совершенствовании работы с резервом кадров" от 03.04.2002г., №257.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела кадров администрации города С.А.Куклева.

           М.Е.Железнов

           ПРИЛОЖЕНИЕ
               к постановлению главы города Снежинска
от _09.06.2007_ № __612__ 

                                          ПОЛОЖЕНИЕ  

  «О работе с резервом кадров в муниципальных организациях 

                                                 города» 
 


     1. Общие положения


1.1. Уровень задач, решаемых органами местного самоуправления в современных условиях, предъявляет высокие требования к профессионализму кадров муниципальной службы, руководителям муниципальных учреждений и предприятий, их квалификации и уровню профессионального образования, к степени соответствия их требованиям занимаемой должности. 


1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Челябинской области «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области» и Уставом муниципального образования «Город Снежинск».   Оно определяет порядок формирования резерва кадров на руководящие должности муниципальной службы в аппарате и органах управления  администрации города, муниципальных учреждениях и предприятиях, и устанавливает единые методологические и организационные принципы в работе с резервом кадров.  


1.3. Резерв кадров – это сформированная на основе установленных критериев группа перспективных служащих, обладающих необходимыми  профессионально-деловыми, личностными и моральными качествами, положительно проявивших себя на занимаемых должностях, прошедших необходимую подготовку и предполагаемых для замещения руководящих  должностей в органах местного самоуправления и муниципальных организациях.


1.4. Формирование резерва кадров, особенно на этапах исследования деловых качеств кандидатов, их отбора и оценки предусматривает соблюдение необходимой конфиденциальности, а также минимальное отвлечение от служебной деятельности.


2. Формирование резерва кадров


2.1. Резерв кадров формируется в   администрации и муниципальных организациях.

         
Резерв кадров на должности, указанные в пункте 2.2. настоящего Положения, объединяются в общий список, называемый городским   муниципальным резервом кадров на выдвижение, (далее – резерв кадров), который утверждается главой города.

         
Резерв кадров на другие должности в органах управления администрации и муниципальных организациях утверждается руководителями этих организаций в соответствии с действующими в организациях Положениями.


2.2. В резерв кадров из органов управления и структурных подразделений аппарата администрации в соответствии с Законом Челябинской области «О реестре муниципальных должностей муниципальной службы» включаются следующие должности муниципальной службы: 
· первый заместитель главы городского округа; 

· заместитель главы городского округа; 

· начальник управления;

· председатель комитета;

· начальник отдела;

· заместитель начальника управления, отдела, председателя комитета;

В резерв кадров из муниципальных организаций включается должность руководителя организации.



3. Основные требования к подбору кандидатов 




в состав резерва кадров

3.1. Критериями подбора в резерв кадров являются высокий уровень профессионализма, организаторские способности, прогрессивные личностные характеристики, социальная и нравственная зрелость.


3.2. Резерв кадров формируется на основе оценки соответствия кандидатов квалификационным требованиям, профессиональной подготовленности для замещения должностей, на которые они выдвигаются. При этом учитываются профессиональное образование, специальность, опыт работы кандидатов, знание ими современного законодательства, организаторские и деловые качества, активная установка на добросовестное выполнение должностных обязанностей, ответственность, высокий самоконтроль и организованность.


3.3. Подбор кандидатов в состав кадрового резерва осуществляется в соответствии со следующими требованиями:

( профессиональная компетентность, т.е. наличие соответствующего профессионального образования, опыта работы, знаний по профилю должности, способности принимать обоснованные решения и добиваться их выполнения, деловой культуры, чувства нового, передового, умение видеть перспективу;


( организаторские способности – умение руководить подчиненными, координировать и контролировать их деятельность, владеть современными методами и техникой управления;


( ответственность за порученное дело – высокая требовательность           к себе и подчиненным, обязательность, критическая, объективная оценка своей работы и коллектива;


( нравственные качества – добросовестность, способность привлекать к себе подчиненных, коммуникабельность, самообладание, простота в обращении с людьми, порядочность, опрятность, собранность, внимание к окружающим.


3.4. Уровень и специализация профессионального образования кандидатов в резерв кадров должны либо соответствовать квалификационным требованиям той должности, для которой предполагается подготовка данного кандидата, либо быть достаточными для достижения таких требований путем обучения в течение одного года.


3.5. На каждую должность в резерв кадров включается не менее двух кандидатур. 



4. Порядок формирования резерва кадров

4.1. Резерв кадров на муниципальные должности и руководителей муниципальных организаций формируется отделом кадров по категориям и группам должностей:

- для назначения на должности муниципальной службы -  по рекомендации руководства администрации, руководителей органов управления и структурных подразделений аппарата администрации, аттестационных и конкурсных комиссий;

-  для назначения на должность руководителя муниципальной организации - по рекомендации заместителей главы города в отношении руководителей муниципальных предприятий и  руководителей органов управления администрации в отношении руководителей подведомственных  им муниципальных учреждений, в том числе с учетом предложений руководителей отраслевых отделов и отдела кадров администрации.


4.2. Кандидаты, отобранные в резерв кадров на должность заместителя главы города, проходят собеседование у главы города.


4.3. Кандидаты, отобранные в резерв кадров на должность руководителя муниципального предприятия, проходят собеседование у заместителя главы города, курирующего это направление работы и у главы города.


4.4. Кандидаты, отобранные в  резерв кадров на должность руководителя  структурного подразделения аппарата и органа управления администрации и его заместителя,  проходят собеседование у заместителя главы города, курирующего соответствующее направление работы.

          4.5. Кандидаты, отобранные в резерв кадров на должность руководителя муниципального учреждения, проходят собеседование у соответствующего руководителя органа управления администрации. 

          Затем эта кандидатура согласовывается с заместителем главы города, курирующего соответствующее направление работы.

       
4.6. По итогам собеседования:

  
а) отдел кадров готовит проект списка резерва кадров на должности муниципальной службы администрации и руководителя муниципального предприятия;

          б) руководители органов управления администрации города готовят  проект списка резерва кадров на должности заместителя руководителя органа управления и руководителей  подведомственных им муниципальных учреждений и направляют его до 01 декабря текущего года в отдел кадров администрации (форма списка –  Приложение 1).
            4.7. Отдел кадров составляет проект сводного  списка резерва кадров и представляет его на рассмотрение специальной комиссии.

             В состав комиссии входят заместители главы города, руководители структурных подразделений аппарата и органов управления администрации. Персональный и количественный состав комиссии утверждается распоряжением главы города.

             Комиссия рассматривает представленный проект списка резерва кадров, при необходимости,  принимает решение об исключении кандидатуры из списка и представлении новой в соответствии с настоящим Положением.
             Решения принимаются простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании комиссии.

 Комиссия правомочна принимать решения  при наличии на заседании более половины членов  списочного состава. 

              В соответствии с решением комиссии в срок до 25 декабря  список резерва кадров направляется для рассмотрения и утверждения главе города. 

             4.9. Общий список резерва кадров глава города утверждает до 20 января. 

                           5. Подготовка кадрового резерва


5.1. Подготовка работников, зачисленных в резерв кадров, проводится по индивидуальным планам, которые составляются его непосредственным руководителем. Индивидуальный план утверждается и контролируется руководителем муниципальной организации, органа управления администрации, а по должности руководителя муниципального предприятия и структурного подразделения администрации – заместителем главы города, курирующим соответствующее направление работы.


5.2. Индивидуальный план подготовки работников, зачисленных в резерв, должен отражать весь объем профессиональных знаний, навыков, который необходим им для работы на будущей должности. Он должен включать в себя:


( выполнение отдельных обязанностей по той должности, на которую готовится кандидат;

( участие в подготовке совещаний, заседаний, проектов решений по своим направлениям деятельности;

( стажировку и исполнение обязанностей руководителя в период его отсутствия с целью получения опыта работы по должности, на которую готовится кандидат и совершенствования организаторских способностей;

( получение необходимого профессионального или дополнительного образования;

( самостоятельную подготовку по профилю будущей должности.

  
6. Организационное обеспечение работы 




с резервом кадров

6.1. Работу с резервом кадров ведут заместители главы города,   руководители органов управления, муниципальных организаций и отдел кадров администрации. 

6.2. Заместители главы города, руководители органов управления администрации, руководители муниципальных организаций: 
- осуществляют руководство работой с резервом кадров,  определяют порядок и объем его подготовки;

-  несут ответственность за обучение резерва кадров. 

6.3. Отдел кадров администрации:

-  по предложениям руководителей структурных подразделений, органов управления администрации, руководителей организаций, аттестационных и конкурсных комиссий подготавливает для рассмотрения специальной комиссией и главой города проект списка резерва кадров;

 -  ведет учет лиц, включенных в резерв кадров, оказывает  методическую помощь и осуществляет контроль над реализацией индивидуальных планов работы с резервом в органах управления, структурных подразделениях администрации и в муниципальных  организациях;

-  готовит материалы на сотрудников, состоящих в резерве, для направления их на курсы повышения квалификации или переподготовку.



7. Порядок пересмотра списка резерва кадров
7.1. Контроль за подготовкой сотрудников, состоящих в резерве на выдвижение, ведется отделом кадров администрации совместно с руководителями структурных подразделений аппарата, органов управления администрации, руководителями муниципальных организаций. 

7.2. Списки резерва уточняются и корректируются ежегодно в январе.  При корректировке списка резерва кадров заместители главы города, руководители органов управления администрации в срок до 01 декабря проводят анализ его подготовки и использования в соответственно курируемых или подведомственных муниципальных организациях,   вносят предложения о необходимых заменах в составе резерва и направляют их в отдел кадров администрации.

7.3. Работники исключаются из резерва кадров в случае снижения ими  результатов профессиональной деятельности, а также из-за возникшего  несоответствия их деловых, личностных качеств и квалификационных требований, предъявляемых  к должности, в резерве на которую они зачислены.




   8. Учёт резерва кадров

8.1. Учет работы с резервом кадров ведет отдел кадров администрации,  руководители органов управления, структурных подразделений администрации и муниципальных организаций.

8.2. В отделе кадров хранятся документы, отражающие процесс и результаты подготовки сотрудника, состоящего в резерве кадров, утвержденные списки резерва. В личное дело резервиста помещается индивидуальный план подготовки, отчет о его выполнении, документы о переподготовке или повышении квалификации и другие характеризующие его материалы.
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сотрудников, включенных в резерв кадров на должность руководителя, заместителя
    



    руководителя органа управления и руководителей муниципальных учреждений,  

                                             подведомственных ___________________________________________________ 
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Начальник Управления (Комитета)


______________  (_______________)



СОГЛАСОВАНО:



Заместитель главы города   

 

______________  (_______________)

