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ОРЛОВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ ДУМА

	ул. Советская, 24, с.Орловка, Городищенский район, Волгоградская область, 403014

тел. (8 844-68) 4-82-35; 4-82-18
E-mail: mo_orlovka@mail.ru


Р Е Ш Е Н И Е
	от  22.06.2015 года
	 
	№ 11/46


Об утверждении «Положения о порядке проведения конкурсов для включения в кадровый резерв и на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Орловском сельском поселении Городищенского муниципального района Волгоградской области»
В целях совершенствования работы по подбору и расстановке  кадров, формирования высокопрофессионального кадрового состава, своевременного удовлетворения дополнительной потребности в кадрах муниципальных служащих муниципальной службы администрации Орловского сельского поселения в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Орловского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить положение о порядке проведения конкурсов для включения в кадровый резерв и на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Орловском сельском поселении Городищенского муниципального района Волгоградской области (прилагается).

2. Объявить конкурс на включение в кадровый резерв администрации Орловского сельского поселения с 01.04.2015 года.

3. Ведущему специалисту администрации Суриковой О.В. обнародовать утвержденное Положение и условия объявленного конкурса, организовать прием документов на конкурс от претендентов.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой, постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Глава Орловского сельского поселения
	Грачёв Ф. М.


Утверждено

Решением 
Орловской сельской Думы 









           от  22.06.2015  № 11/46 

Положение о порядке проведения конкурсов для включения в кадровый резерв и 
на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Орловском сельском поселении Городищенского муниципального района Волгоградской области.

1. Общие положения

1.1.  Кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы представляет собой запас квалифицированных людских ресурсов для оперативной ротации выбывших муниципальных служащих с должностей муниципальной службы.

Резерв кадров формируется с целью своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы. Он формируется для замещения высших, главных, старших и младших муниципальных должностей в администрации Орловского сельского поселения (далее Администрация) и является основным источником кадров для замещения указанных должностей.

1.2.  Основные направления работы с Резервом:

- изучение деловых и личных качеств кандидатов для зачисления в Резерв;

- организация профессионального обучения лиц, состоящих в Резерве;

- планирование работы по формированию и подготовке Резерва;

       - учет вакансий муниципальных должностей с целью выдвижения на них лиц из Резерва, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми и личными качествами.

1.3.  Основные принципы работы с Резервом:

               - зачисление в Резерв лиц в соответствии с квалификационными требованиями классификации  муниципальных должностей, учитывая их профессиональную подготовку и способности;

       - объективность оценки качеств и результатов служебной деятельности лиц, зачисленных в резерв муниципальной службы;

       - обеспечение преемственности в кадровой политике.

1.4. Конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы проводится при наличии в Администрации вакантной должности муниципальной службы и отсутствии по данной должности резерва кадров.

       Вакантной должностью муниципальной службы Администрации признается не замещенная муниципальным служащим муниципальная должность, предусмотренная в штатном расписании администрации Орловского сельского поселения.

2. Порядок формирования кадрового Резерва

2.1. Кадровый резерв муниципальных должностей Администрации представляет собой сформированный перечень   муниципальных служащих и граждан, не состоящих на муниципальной службе, обладающих необходимыми профессиональными знаниями и навыками и отвечающих квалификационными требованиями, предъявляемым к предполагаемой для замещения должности муниципальной службы.

2.2. Кадровый Резерв формируется по категориям и группам должностей муниципальной   службы в соответствии с реестром должностей муниципальной службы.

2.3. Муниципальный служащий (гражданин) включается в кадровый Резерв муниципальных должностей Администрации сроком на три года.

2.4.  Гражданин считается зачисленным в кадровый Резерв на основании распоряжения главы Орловского сельского поселения.

2.5.  При возникновении разногласий о включении или не включении граждан, подавших заявления в кадровый резерв, распоряжением главы Орловского сельского поселения создается комиссия, под председательством главы Орловского сельского поселения. К работе в комиссии могут быть привлечены независимые эксперты. Решение комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов от присутствующих на заседании членов комиссии, при равенстве голосов гражданин признается включенным в кадровый резерв.

2.6.  Условия на включение в кадровый резерв муниципальных должностей Администрации и на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы обнародуются. Конкурс проводится 30 календарных дней.

       В объявлении указываются условия конкурса и срок, до истечения которого принимаются документы, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс).

2.7.  Лица, желающие участвовать в конкурсе, не позднее 25 календарных дней со дня обнародования информации о его проведении подают в Администрацию на имя главы администрации заявление с просьбой на включение в кадровый Резерв муниципальных должностей Администрации или замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы, к которому прилагаются следующие документы:

      1) собственноручно заполненная анкета по форме, установленной правительством РФ;

      2) паспорт (копия);

      3) трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые (копия);

      4) документ об образовании(копия);

      5) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу (копия);

      6) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

      7) иные документы, предусмотренные действующим законодательством.

       Кандидат для зачисления в резерв муниципальной службы или замещения вакантных муниципальных должностей муниципальной службы предупреждается о том, что сведения, сообщенные им о себе, могут быть проверены. 

2.8. Несоответствие гражданина квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы, несвоевременное либо неполное представление документов, представление ложных сведений, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством РФ о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и её прохождения, является основанием для отказа включения в Резерв и участию в конкурсе, о чем сообщается указанным гражданам в письменной форме с указанием причин отказа.

2.9. Для оценки профессиональных, деловых и личностных качеств кандидатов используются различные методы, включающие изучение документов, собеседование, профессиональное тестирование, анкетирование.

2.10. Лица, включенные в Резерв, получают право на первоочередное рассмотрение их кандидатуры на замещение вакантных муниципальных должностей.

2.11. Каждому участнику конкурса сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение месяца со дня его завершения.

         В личное дело муниципального служащего вносится соответствующая запись о включении его в кадровый Резерв. Копия указанного распоряжения о включении муниципального служащего в кадровый Резерв приобщается к личному делу служащего.

         Гражданин, включенный в кадровый Резерв, вправе получить копию указанного распоряжения о включении его в кадровый Резерв.

2.12. Основаниями для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового Резерва являются:

          личное заявление муниципального служащего (гражданина);

          истечение установленного срока пребывания в кадровом Резерве;

          назначение на муниципальную должность муниципальной службы соответствующей категории и группы нахождения в кадровом Резерве (либо более высокую);

          отказ от замещения предложенной вакантной должности, относящейся к той же категории и группе должностей муниципальной службы, для замещения которых муниципальный служащий (гражданин) состоял в кадровом Резерве;

          достижение предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

          наступление и (или) установление обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению муниципальным служащим муниципальной службы;

          неквалифицированное исполнение муниципальным служащим порученных заданий, а также совершение действий, несовместимых с этическими нормами муниципальной службы; 

           в иных случаях, предусмотренных законодательством.

2.13. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового Резерва производится на основании распоряжения главы администрации.

         Копия распоряжения об исключении муниципального служащего из кадрового Резерва приобщается к личному делу муниципального служащего.

         Гражданин, исключенный из кадрового Резерва, письменно уведомляется об этом.

3. Порядок ведения документации по кадровому Резерву

3.1. Перечень лиц, включенных в Резерв, заносятся в учетные карточки по форме согласно приложениюк настоящему Положению.

         Оформление, учет, хранение учетных карточек, внесение в них дополнений и изменений осуществляет специалист Администрации по общим вопросам, делопроизводству, формированию архива, кадрового развития и информации. 

4. Порядок участия лиц, находящихся в Резерве кадров,

в замещении вакантных должностей муниципальной службы

4.1. По мере освобождения или появления новой муниципальной должности муниципальной службы для замещения вакансии в первую очередь рассматриваются лица, состоящие в Резерве.

4.2. Глава Администрации при наличии вакантной должности принимает решение:

        о замещении вакантной должности муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве;

        об объявлении конкурса на замещение вакантной должности в случае отказа лиц, состоящих в кадровом резерве от предложенной должности.

4.3. Муниципальные служащие (граждане), состоящие в кадровом резерве, вправе принять участие в объявленном конкурсе на замещение вакантной должности в установленном порядке.

Приложение 1
к Положению порядка проведения

конкурсов для включения

в кадровый резерв

и на замещение

 вакантных должностей

 муниципальной службы

 в Орловском сельском поселении

УЧЕТНАЯ  КАРТОЧКА

муниципального служащего (гражданина),

включенного в кадровый резерв администрации

1.Фамилие __________




   Имя____________________

   Отчество____________________________

2.  Дата рождения _____________________________________________________________________________

3.  Образование, название учебного заведения и дата его окончания 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________специальность по диплому ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

квалификация по диплому ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

диплом __________________________________________________________________________________

                                                           (серия, номер)

ученая степень _______________________________________________________________________________

ученое звание ________________________________________________________________________________

4.  Предполагаемая к замещению категория и группа должностей муниципальной службы 

_____________________________________________________________________________________

5.  Предполагаемая к замещению должность муниципальной службы 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

6.  Дата включения в кадровый резерв на замещение должности муниципальной службы 

____________________________  ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
7.  Общий стаж работы _________________________________________________________________________

8.  Стаж муниципальной (в том числе государственной гражданской) службы

____________________________________________________________________________________
9.  Место работы и должность на момент включения в кадровый резерв (для неработающих – последнее место работы и должность) ______________________________________________________________                               ____

____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
10. Номер личного дела ________________________________________________________________________

11. Домашний адрес ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
12. Номер телефона ____________________________________________________________________________

13. Дополнительные сведения _______________________________       ________________________

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
14. Дата заполнения ___________________________________________________________________________

Должность, ф.и.о. и подпись ____________________________________________________________________

Специалист Администрации ____________________________________________________________________

Информация об объявлении

конкурса на включение в кадровый резерв

администрации Орловского сельского поселения

Городищенского муниципального района Волгоградской области

          Администрация Орловского сельского поселения Городищенского муниципального района в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Волгоградской области от 11.02.2008 г. № 1626 – ОД «О некоторых вопросах муниципальной службы в Волгоградской области», Решения Орловской сельской Думы№ от   «Об утверждении реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы Орловского сельского поселения» и постановление главы администрации Орловского сельского поселения № от г. «О проведении конкурсов для включения в кадровый резерв и на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Орловском сельском поселении Городищенского муниципального района Волгоградской области» информирует об объявлении конкурса на включение в кадровый резерв администрации Орловского сельского поселения.

    Право на участие в конкурсе имеют граждане, от 18 до 60 лет, владеющие государственным языком РФ.

     Квалификационные требования к претендентам в резерв на старшую группу должностей (ведущие специалисты администрации):

- наличие высшего профессионального образования по одной из следующих специальностей: «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Бухгалтерский учет и анализ хозяйственной деятельности»;

- среднее специальное образование по этим же специальностям и не менее 3 – х лет стажа работы по специальности.

    Квалификационные требования к претендентам в резерв на младшую группу должностей (специалисты 1 категории):

- высшее или среднее специальное образование по специальностям: «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Землеустройство», «Социально-культурная деятельность», «Делопроизводство».

    Требования по всем претендентам:

Знание основ управления и организации труда и делопроизводства, норм делового общения и письма, умение создавать эффективные взаимоотношения в коллективе, требовательность к себе, владение современной оргтехникой, планирование и организация рабочего времени, редактирование документации на высоком стилистическом уровне.

     Желающие участвовать в конкурсе обязаны предоставить в Администрацию Орловского сельского поселения следующие документы:

· Личное заявление с просьбой на включение в кадровый резерв;

· Собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительства РФ от 26.05.2005 г. № 667 – Р с приложением четырех фотографий 3 х 4;

· Копия паспорта (документ предъявляется лично при подаче заявления на конкурс);

· Копию трудовой книжки, заверенную кадровыми службами по месту работы (службы);

· Копию документа об образовании;

· Копию документа воинского учета, для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;  

· Документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (мед. справка по форме 086/У утвержденной Министерством здравоохранения СССР от 04.10.1980 г. № 1030 «Об утверждении форм первичной медицинской документации учреждений здравоохранения»).

    Конкурс проводится с 01 апреля по 25 апреля 2015 года.  Срок приема документов осуществляется в течение 25 календарных дней с момента начала конкурса. Место приема документов: 403014 Волгоградская область, Городищенский район, с. Орловка, ул. Советская, 24, с 8.00.-17.00, Сурикова Ольга Викторовна.
Глава Орловского сельского поселения                                                                      Ф. И. О.
РАСПИСКА

Дана _________________________________________________________________________

                                                                                 (Ф.И.О. адрес регистрации) 

В том, что он (а) сдала заявление на включение в кадровый резерв администрации Орловского сельского поселения.

 К заявлению прилагаются:

· Анкета _______листов.

· Ксерокопия паспорта ______листов.

· Ксерокопия трудовой книжки _______листов.

· Ксерокопия документа об образовании ______листов.

· Ксерокопия документов воинского учета_____листов.

· Медицинская справка_________

                                                       (да, нет)

· Фотографии _____шт.

________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

      Предупрежден (а), что сведения, сообщенные о себе, могут быть проверены. 

 Расписку выдал: ______________________________________________________________

/фамилия, имя, отчество, дата/ 

  Расписку получил: ____________________________________________________________ 

/фамилия, имя, отчество, дата, должность/

