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	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации Кашинского городского округа 
от 05.06.2020г. № 365


Положение
о кадровом резерве на муниципальной службе 
в Администрации Кашинского городского округа
1. Общие положения

1.1. Положение о кадровом резерве на муниципальной службе в Администрации Кашинского городского округа (далее – Положение) определяет порядок формирования в Администрации Кашинского городского округа кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы (далее – кадровый резерв), устанавливает единые принципы формирования кадрового резерва и работы с ним, включает вопросы профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки муниципальных служащих и иные вопросы работы с кадровым резервом.

1.2. Кадровый резерв - это специально сформированная группа высококвалифицированных и перспективных специалистов, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми и личностными качествами, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, готовых к замещению имеющихся или образующихся вакантных должностей муниципальной службы и прошедших при необходимости дополнительную профессиональную подготовку.

1.3. Формирование кадрового резерва осуществляется в следующих целях: 
1.3.1. совершенствование деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Кашинского городского округа (далее – должности муниципальной службы);

1.3.2. улучшение качественного состава муниципальных служащих Администрации Кашинского городского округа;

1.3.3. своевременное удовлетворение потребности Администрации Кашинского городского округа в кадрах;

1.3.4. повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу.

1.4. Принципы формирования кадрового резерва:
1.4.1. законность;

1.4.2. открытость;

1.4.3. доступность информации о мероприятиях по формированию кадрового резерва;
1.4.4. единство требований, предъявляемых к претендентам для включения в кадровый резерв;
1.4.5. объективность и всесторонность оценки деловых качеств и результатов трудовой (служебной) деятельности, компетентности и профессионализма лиц, включенных в кадровый резерв;

1.4.6. добровольность включения в кадровый резерв;
1.4.7. добровольность участия в проведении оценочных процедур граждан, изъявивших желание участвовать в отборе для включения в кадровый резерв, для оценки их профессиональных знаний и личностно-деловых качеств;

1.4.8. согласие граждан на проведение проверки достоверности представленных ими сведений для включения в кадровый резерв;

1.4.9. непрерывность работы с кадровым резервом, постоянного обновления его состава;
1.4.10. ответственность руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва и работу с ним.

На всех этапах формирования кадрового резерва и работы с ним соблюдаются правила работы с конфиденциальной информацией.

1.5. Кадровый резерв формируется ежегодно на основе результатов соответствующих отборочных мероприятий с учетом прогноза текущей и перспективной потребности в кадрах, для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Кашинского городского округа.
1.6. В целях обеспечения контроля и учета, на специалистов, зачисленных в кадровый резерв, оформляется «Карта специалиста резерва» (Приложение № 3), которая хранится в отделе организационной работы и муниципальной службы Администрации Кашинского городского округа по правилам ведения и хранения документов, содержащих персональные данные.

2. Порядок формирования кадрового резерва 
2.1. Для организации работы по формированию кадрового резерва распоряжением Администрации Кашинского городского округа образуется постоянно действующая комиссия по формированию кадрового резерва (далее - комиссия) с утверждением количественного и персонального состава. 
2.2. Кадровый резерв формируется из следующих категорий лиц:

2.2.1. муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Кашинского городского округа;

2.2.2. муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в другом органе местного самоуправления;

2.2.3. граждан, не являющихся муниципальными служащими.

2.3. Кадровый резерв формируется на следующие группы должностей:

2.3.1 высшие должности муниципальной службы;

2.3.2. главные должности муниципальной службы;

2.3.3. ведущие должности муниципальной службы;

2.3.4. старшие должности муниципальной службы.
2.4. Формирование кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы включает в себя следующие этапы:

2.4.1. составление перечня должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв;

2.4.2. составление списка кандидатов в кадровый резерв;

2.4.3. оценка и отбор кандидатов для включения в кадровый резерв;

2.4.4. составление и утверждение списка лиц, включенных в кадровый резерв.
2.5. На одну должность муниципальной службы может быть представлено не более трех кандидатов в кадровый резерв.

Предложения для включения лица (лиц) в список кандидатов в кадровый резерв направляются в комиссию ежегодно до 1 декабря текущего года с приложением необходимых сопроводительных документов (Приложения № 1, 4).

Ежегодно до 1 декабря текущего года руководители структурных подразделений Администрации Кашинского городского округа проводят анализ кадрового резерва должностей муниципальной службы в своем подразделении, дают оценку деятельности за минувший год каждого зачисленного в резерв, его готовности к замещению вакантной должности. 
2.6. Включение в кадровый резерв осуществляется на основании:

2.6.1. решения комиссии;

2.6.2. решения конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, содержащие рекомендации о включении гражданина (муниципального служащего) в кадровый резерв;

2.6.3. решения аттестационной комиссии, содержащие рекомендации о включении муниципального служащего в кадровый резерв.
2.7. При отсутствии кандидатов или признании кандидатов на конкретную должность муниципальной службы не соответствующими требованиям, установленным настоящим Положением, кадровый резерв на эту должность муниципальной службы не формируется.

2.8. Состав лиц, включенных в кадровый резерв, утверждается распоряжением Администрации Кашинского городского округа ежегодно по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным, на основании представленной информации комиссии.
2.9. Включению кандидата в кадровый резерв может предшествовать конкурсный отбор. Конкурс на включение в кадровый резерв объявляется по решению Главы Кашинского городского округа, исходя из потребностей в кадровом резерве.

2.10. Информация о проведении конкурса на включение в кадровый резерв размещается в газете «Кашинская газета» и на официальном сайте Кашинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Объявление о проведении данного конкурса подлежит опубликованию в газете «Кашинская газета» не позднее 20 календарных дней до дня проведения конкурса.

2.11. Конкурс на включение в кадровый резерв может проводиться в форме конкурса документов с участием или без участия кандидатов на включение в кадровый резерв или конкурса-испытания.
2.12. При проведении конкурса-испытания для оценки профессиональных и деловых качеств кандидатов на включение в кадровый резерв могут применяться следующие методы:

2.12.1. тестирование;

2.12.2. анкетирование;

2.12.3. написание рефератов, программ;

2.12.4. индивидуальное собеседование.

Тестирование кандидатов на включение в кадровый резерв проводится по единому перечню вопросов, заранее подготовленных конкурсной комиссией. Тест составляется на основе квалификационных требований к должностям муниципальной службы той группы должностей, на которую формируется кадровый резерв.

2.13. Кандидатами на включение в кадровый резерв предоставляются в конкурсную комиссию следующие документы:

2.13.1. заявление о включении в кадровый резерв;

2.13.2. анкета по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации;

2.13.3. копии документов, подтверждающих наличие высшего либо среднего профессионального образования;

2.13.4. копия паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность;

2.13.5. копия трудовой книжки (при наличии), заверенной по месту работы или нотариально, и (или) сведения о трудовой деятельности;
2.13.6. фотография размером 3 x 4 см (1 шт.).
Отсутствие одного из указанных документов является основанием для оставления заявления без рассмотрения, а представленные документы подлежат возврату в месячный срок со дня принятия решения о возврате данных документов.

Дополнительно могут быть представлены копии документов о повышении квалификации, присвоении ученых степеней и званий, характеристики, рекомендации, отзывы, представления, поручительства и т.п., характеризующие профессиональные, деловые или личностные качества кандидата.

2.14. Конкурсная комиссия не позднее, чем за неделю до заседания, сообщает гражданам, подавшим заявление, о дате, времени и месте проведения заседания конкурсной комиссии.

2.15. После проведения конкурса на включение в кадровый резерв конкурсная комиссия принимает решение:

2.15.1. о включении кандидатов в кадровый резерв;
2.15.2. об отказе включения кандидата в кадровый резерв;

2.15.3. о признании конкурса на включение в кадровый резерв не состоявшимся, при наличии менее двух кандидатов.

2.16. О решении конкурсной комиссии гражданину сообщается в письменной форме в течение 30 дней со дня проведения заседания конкурсной комиссии.
2.17. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв и исключение из кадрового резерва оформляется распоряжением Администрации Кашинского городского округа с внесением соответствующего документа в личное дело муниципального служащего (учетное дело гражданина), которое хранится в отделе организационной работы и муниципальной службы Администрации Кашинского городского округа.

2.18. На лиц, не являющихся муниципальными служащими, включенных в кадровый резерв, формируется учетное дело, в которое включаются документы, указанные в пункте 2.13. раздела 2 настоящего Положения, копия распоряжения Администрации Кашинского городского округа о включении в кадровый резерв.

2.19. В личное дело муниципального служащего Администрации Кашинского городского округа (учетное дело гражданина) включаются копия распоряжения Администрации Кашинского городского округа о включении его в кадровый резерв, а также заявление на включение в резерв. В случае, если муниципальный служащий (гражданин) был рекомендован для включения в резерв аттестационной (конкурсной) комиссией, в личное дело включается копия решения аттестационной (конкурсной) комиссии, содержащая соответствующую рекомендацию (для граждан - только конкурсной).

В случае, если муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв на основании решения комиссии по формированию кадрового резерва в личное дело (учетное дело) включается копия этого решения.

2.20. Кандидаты, включенные в кадровый резерв, обязаны уведомлять отдел организационной работы и муниципальной службы Администрации Кашинского городского округа об изменении сведений, содержащихся в представленных документах, а также о появлении новых (об образовании, повышении квалификации и пр.), в течение пяти рабочих дней с момента изменения сведений или получения новых документов с приложением копий документов, подтверждающих данные изменения.

2.21. Нахождение в кадровом резерве не может превышать трех лет. По истечении этого срока кандидат исключается из кадрового резерва. После исключения он может быть повторно включен в кадровый резерв в порядке, установленном настоящим Положением.
2.22. Основаниями исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:
2.22.1. заявление муниципального служащего (гражданина) об исключении из кадрового резерва;
2.22.2. выявление недостоверности предоставленных сведений для включения в кадровый резерв;
2.22.3. назначение на должность муниципальной службы, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин) состоит в кадровом резерве, или равнозначную ей, или на должность муниципальной службы в порядке должностного роста;

2.22.4. освобождение от замещаемой должности муниципальной службы и увольнение с муниципальной службы за неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей;
2.22.5. ликвидация Администрации Кашинского городского округа;

2.22.6. отказ от предложения Администрации Кашинского городского округа от замещения должности муниципальной службы в пределах группы должностей, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин) состоит в кадровом резерве, либо отсутствие ответа на это предложение в течение десяти дней со дня его уведомления;

2.22.7. отказ от прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки;

2.22.8. несоответствие муниципального служащего замещаемой им должности муниципальной службы, установленное аттестационной комиссией по результатам аттестации;

2.22.9. изменение квалификационных требований к должностям, той группы, на замещение которых муниципальный служащий (гражданин) состоит в резерве, если в результате таких изменений он престал соответствовать этим квалификационным требованиям;

2.22.10. прекращение трудового договора в случае смерти (гибели) муниципального служащего либо признания муниципального служащего (гражданина) безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу;
2.22.11. истечение срока нахождения в кадровом резерве;

2.22.12. наступление и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению им муниципальной службы;

2.22.13. достижение предельного возраста пребывания на муниципальной службе.

2.23. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва доводится до сведения муниципального служащего (гражданина) в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня его принятия.
3. Организация работы с кадровым резервом

3.1. Теоретическая и практическая подготовка лиц, включенных в кадровый резерв, является составной частью, сложившейся в Администрации Кашинского городского округа, системы подготовки и переподготовки кадров. 

3.2. Подготовка лиц, зачисленных в кадровый резерв, производится по индивидуальному плану (Приложение № 4), в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в кадровый резерв, необходимых теоретических и практических знаний, более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских навыков. 
3.3. В целях получения лицами, включенными в кадровый резерв, дополнительных знаний, умений и навыков, для обеспечения максимального сокращения периода служебной адаптации кандидата при замещении вакантной должности муниципальной службы могут быть использованы следующие формы профессионального развития:
3.3.1. участие в деятельности рабочих групп, комиссий, в семинарах, совещаниях, конференциях, заседаниях и других мероприятиях, проводимых в Администрации Кашинского городского округа;

3.3.2. стажировка в структурных подразделениях Администрации Кашинского городского округа, ином органе местного самоуправления;

3.3.3. замещение (на условиях срочного трудового договора) должности муниципальной службы временно отсутствующего муниципального служащего, за которым, в соответствии с законодательством, сохраняется место работы (должность) на период длительного отсутствия;

3.3.4. выполнение отдельных заданий (поручений) по должности, для замещения которой кандидат включен в кадровый резерв;

3.3.5. подготовка проектов муниципальных правовых актов, докладов, аналитических и иных записок;

3.3.6. самостоятельная теоретическая подготовка (изучение нормативной правовой базы по сфере деятельности органа местного самоуправления, пополнение знаний по отдельным вопросам муниципального управления);

3.3.7. получение дополнительного профессионального образования (в случае утверждения соответствующих расходов в бюджете);

3.3.8. участие в разработке и реализации управленческих решений, подготовке целевых программ, проектов, планов в пределах функциональных обязанностей по должностям той группы, для замещения которых кандидат включен в кадровый резерв.

При подборе форм профессионального развития кандидатов, включенных в кадровый резерв, учитываются финансовые возможности Администрации Кашинского городского округа.
3.4. Глава Кашинского городского округа, заместители Главы Администрации Кашинского городского округа, руководитель аппарата Администрации Кашинского городского округа, руководители структурных подразделений Администрации Кашинского городского округа осуществляют руководство индивидуальной подготовкой кандидатов, зачисленных в кадровый резерв.

Руководители структурных подразделений Администрации Кашинского городского округа составляют для лиц, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы возглавляемого структурного подразделения, индивидуальные планы подготовки (Приложение № 4), контролируют их исполнение, делают ежегодно заключение о возможности или невозможности рекомендовать кандидата на замещение вакантной должности муниципальной службы.
3.5. Отдел организационной работы и муниципальной службы Администрации Кашинского городского округа: 

3.5.1. разрабатывает методические рекомендации по методам и формам работы с кадровым резервом; 

3.5.2. организует изучение федеральных и региональных законов, нормативных правовых актов муниципального образования лицами, зачисленными в кадровый резерв;
3.5.3. контролирует наличие у них индивидуального плана подготовки; 

3.5.4. готовит, в случае необходимости, проекты распоряжений Администрации Кашинского городского округа о направлении лиц, состоящих в кадровом резерве на подготовку (переподготовку), повышение квалификации;
3.5.5. вносит предложения по совершенствованию работы с кадровым резервом.
4. Порядок назначения на должности муниципальной 
службы из кадрового резерва

4.1. При наличии вакантной должности муниципальной службы Глава Кашинского городского округа вправе принять решение о ее замещении одним из кандидатов, включенных в кадровый резерв, без проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.2. Лицо, включенное в кадровый резерв, может быть назначено с его согласия на должность муниципальной службы иной группы должностей в случае его соответствия квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, а также при наличии соответствующего решения Главы Кашинского городского округа - к специальности, направлению подготовки.

Приложение № 1 
к Положению о кадровом резерве 
на муниципальной службе 
в Администрации Кашинского городского округа
Утверждаю

___________________________
(руководитель структурного подразделения Администрации Кашинского городского округа)

«_____» ____________ 20__ г.
список КАНДИДАТОВ, 

ДЛЯ ВКЛЮЧЕНИЯ в кадровый резерв

___________________________________________________________________

(структурное подразделение Администрации Кашинского городского округа)
	№ п/п
	Наименование должности
	Ф.И.О. кандидата на включение в кадровый резерв
	Дата рождения
	Образование (какое учебное заведение и в каком году окончил, специальность)
	Место работы, должность и дата назначения

	
	
	
	
	
	


Приложение № 2 
к Положению о кадровом резерве 
на муниципальной службе 
в Администрации Кашинского городского округа
КАРТА

рекомендуемых критериев 
оценки кандидата для включения в кадровый резерв

	№

п/п
	Критерий
	Признак
	Уровень

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Знания, опыт
	Профессиональные знания 
	
	
	
	
	

	
	
	Опыт работы
	
	
	
	
	

	
	
	Навыки решения типовых задач
	
	
	
	
	

	
	
	Дополнительные знания и навыки (прохождение обучения на курсах, участие в семинарах, наличие других профессий и специальностей) 
	
	
	
	
	

	
	
	Знание нормативной базы, стандартов работы
	
	
	
	
	

	2
	Мышление 
	Способность выделять главное 
	
	
	
	
	

	
	
	Адекватность 
	
	
	
	
	

	
	
	Нестандартность 
	
	
	
	
	

	3
	Принятие решений
	Быстрота принятия решений
	
	
	
	
	

	
	
	Самостоятельность
	
	
	
	
	

	
	
	Обоснованность
	
	
	
	
	

	4
	Информационные связи, контакты
	Использование знаний специалистов
	
	
	
	
	

	
	
	Коммуникабельность
	
	
	
	
	

	
	
	Умение использовать информационные источники
	
	
	
	
	

	5
	Персональные характеристики
	Эффективность труда
	
	
	
	
	

	
	
	Лояльность к организации
	
	
	
	
	

	
	
	Целеустремленность
	
	
	
	
	

	
	
	Корректность поведения
	
	
	
	
	

	
	
	Профессиональная ответственность
	
	
	
	
	

	
	
	Авторитет
	
	
	
	
	


Уровень:

1. не имеет достаточных знаний (навыков, способностей) и не стремится их приобрести;

2. имеет не очень глубокие знания (навыки, способности);

3. имеет достаточные знания (навыки, способности);

4. обладает хорошими знаниями (навыками, способностями);

5. обладает глубокими знаниями (навыками, способностями), по многим вопросам может дать исчерпывающую консультацию.

Отметить значком (() ячейку в соответствии с уровнем кандидата.
Приложение № 3 
к Положению о кадровом резерве 
на муниципальной службе 
в Администрации Кашинского городского округа
(структурное подразделение Администрации Кашинского городского округа)
Карта специалиста кадрового резерва
(должность кадрового резерва)
I. Анкетные данные
	1.1. Фамилия

	       Имя

	       Отчество

	1.2. Дата рождения

	1.3. Образование

________________________________________________________________
(специальность по образованию, наименование учебного заведения, год окончания)

	1.4. Замещаемая должность

	1.5. Дата включения в кадровый резерв 


 1.6. Должности, замещаемые за время работы в администрации 

	Начало 

работы
	Окончание работы
	Должность, 

с указанием структурного подразделения

	
	
	


II. Подготовка

(заполняет руководитель специалиста)
3.1. Теоретическая подготовка 

	Образовательное учреждение
	Наименование курса обучения
	Сроки  обучения

	
	
	


3.2. Практическая подготовка

	Наименование этапов подготовки
	Срок
	Отметка руководителя о прохождении

	
	Начала
	окончания
	

	
	
	


____________________________________________________________________
(краткие сведения об итогах подготовки)
Руководитель структурного подразделения
Администрации Кашинского городского округа___________________










   (дата, подпись)

III. Заключение

(ежегодно заполняет руководитель специалиста)

	(рекомендации по повышению квалификации специалиста, корректировке индивидуального плана подготовки)

	(целесообразность исключения из кадрового резерва или продления срока нахождения в кадровом резерве)


Приложение № 4 
к Положению о кадровом резерве 
на муниципальной службе 
в Администрации Кашинского городского округа
УТВЕРЖДАЮ

________________________________

(руководитель структурного подразделения Администрации Кашинского городского округа)

«____»_____________ 20___г.

Индивидуальный план подготовки

(Ф.И.О.)

зачисленного ___________________20___г. в кадровый резерв на должность:

(наименование должности)

	№ п/п
	Содержание мероприятия*
	Сроки исполнения
	Отметка о прохождении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения
Администрации Кашинского городского округа__________________








                                (дата, подпись)
ОЗНАКОМЛЕН:



___________________








(дата, подпись)

* содержание мероприятий должно предусматривать различные виды прохождения подготовки работником (теоретическое обучение на курсах подготовки (переподготовки), повышения квалификации, прохождение индивидуальной подготовки, исполнение обязанностей вышестоящих руководителей и специалистов)

