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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ            

РУДНЯНСКИЙ  РАЙОН  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П  О  С  Т  А Н  О  В  Л  Е Н  И  Е

от 06.03.2023 № 74
	Об утверждении Положения о кадровом 
резерве для замещения вакантных 
должностей муниципальной службы в
Администрации муниципального 

образования Руднянский район 

Смоленской области
	 


В соответствии со статьей 33 Федерального законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ               «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования Руднянский район Смоленской области, в целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, выявлению и использованию потенциальных возможностей муниципальных служащих и граждан, претендующих на должности муниципальной службы, формирования подготовленного к муниципальной службе кадрового резерва,
Администрация муниципального образования Руднянский район Смоленской области  п о с т а н о в л я е т: 


1. Утвердить прилагаемое Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 16.12.2013 № 626 «Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области».


3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования Руднянский район Смоленской области – управляющую делами Т.Д.Михалутину.

Глава муниципального образования 
Руднянский район Смоленской области




      Ю.И. Ивашкин
УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации

муниципального образования

Руднянский район Смоленской 
области
от 06.03.2023 № 74
ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве для замещения вакантных должностей

муниципальной службы в Администрации муниципального 
образования Руднянский район Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет  порядок формирования и ведения кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации   муниципального образования Руднянский район Смоленской области (далее – кадровый резерв), общие требования отбора кандидатов на включение в кадровый резерв и работы с ним.

1.2. Работа по формированию кадрового резерва осуществляется в соответствии со статьей  33 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и штатным расписанием Администрации  муниципального образования Руднянский район Смоленской области.
1.3. Формирование кадрового резерва проводится в целях:

- повышения качества муниципальной службы;
- своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области  лицами, соответствующими квалификационным требованиям по данной вакантной должности муниципальной службы;

- стимулирования повышения профессионализма, служебной активности муниципальных служащих;

- сокращения периода профессиональной адаптации при назначении на вакантную должность муниципальной службы;

- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров;
- привлечения высококвалифицированных специалистов на муниципальную службу.
1.4. Основными принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:

- учет текущей и перспективной потребности в кадрах муниципальной службы;

- равный доступ и добровольность включения в кадровый резерв;
- объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих, граждан Российской Федерации (далее – граждане);

- профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв, создание условий для их профессионального роста;

- гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва;
- единства основных требований, предъявляемых к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
1.5. Лица, включенные в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы, при прочих равных условиях обладают преимущественным правом замещения вакантной должности муниципальной службы.
1.6. Лица, в компетенцию которых входит формирование кадрового резерва и работа с ним, несут ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных лиц, замещающих муниципальную должность, муниципальных служащих, граждан, включенных в кадровый резерв в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2. Порядок формирования и ведения кадрового резерва

2.1. В Администрации     муниципального образования Руднянский район Смоленской области  формируется и ведется кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы высшей группы должностей. 

2.2. Ведение кадрового резерва осуществляет специалист, отвечающий за кадровую работу (далее – кадровая служба) Администрации     муниципального образования Руднянский район Смоленской области.
2.3. В кадровый резерв Администрации     муниципального образования Руднянский район Смоленской области могут включаться:

- лица, замещающие муниципальные должности, должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципальных образований по представлению руководителей структурных подразделений органов местного самоуправления муниципальных образований; 
- муниципальные служащие, уволенные из органов местного самоуправления муниципальных образований в связи реорганизацией, ликвидацией органа местного самоуправления или его структурного подразделения, а также при сокращении численности или штата работников;

- лица, замещавшие выборные муниципальные должности и прекратившие полномочия в связи с истечением срока полномочий;

- гражданские служащие государственной гражданской службы;

- граждане Российской Федерации и иные лица, имеющие право замещать должности муниципальной службы.

В состав кадрового резерва включаются кандидаты, соответствующие квалификационным требованиям, установленным для замещения должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области.

2.4. В кадровый резерв не могут быть включены лица в связи с ограничениями, предусмотренными статьей 13 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.5. Предложения по кандидатурам в кадровый резерв в праве вносить заместители руководителя органа местного самоуправления, руководители соответствующих структурных подразделений, аттестационная комиссия Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области.

2.6. Кандидаты для включения в кадровый резерв представляют в кадровую службу следующие документы:

- письменное заявление на включение в кадровый резерв, а также письменное согласие на получение, обработку и передачу персональных данных согласно приложению № 1 к настоящему Положению;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной действующим законодательством для предоставления при поступлении на муниципальную службу, с приложением фотографии;

- копию паспорта (с предъявлением подлинника при подаче документов);

-копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, а также, по желанию кандидата копии документов о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, иных документов, подтверждающих квалификацию (с предъявлением при подаче документов соответствующих подлинников);

- копию трудовой книжки.
2.7. Кадровый резерв формируется кадровой службой из числа лиц, указанных в пункте 2.3  настоящего Положения, путем составления списка кадрового резерва, который ведется в документальной и электронной формах, согласно приложению 2 к настоящему Положению.

2.8. Отбор лиц для включения в кадровый резерв осуществляется кадровой службой на основе анализа представленных кандидатами документов, а также соответствие кандидата квалификационным требованиям, установленным для замещения должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области.
2.9. По результатам проведенного отбора кадровая служба направляет Главе муниципального образования Руднянский район Смоленской области предложения о зачислении кандидатов в кадровый резерв.
2.10. Кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы утверждается распоряжением Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области.

2.11. При возникновении оснований для внесения изменений в кадровый резерв кадровая служба в течение 5 рабочих дней отражает эти изменения в кадровом резерве, ведущемся в электронной форме, а также изготовляет экземпляр кадрового резерва на бумажном носителе и представляет его на подпись Главе  муниципального образования Руднянский район Смоленской области.
2.12. Включение в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы производится сроком на пять лет.

2.13. По окончании указанного в пункте 2.9 Положения срока, в случае отсутствия оснований для исключения из кадрового резерва, лицо, включенное в кадровый резерв, уведомляется о необходимости дачи согласия на оставление его в кадровом резерве на следующий период и в случае дачи такого согласия оставляется в кадровом резерве.

3. Работа с кадровым резервом
3.1. Работа с кадровым резервом проводится в соответствии с программами профессионального развития муниципальных служащих и планами кадровой работы, предусматривающими практическую подготовку и обучение кадрового резерва.     

3.2. Включение лица в кадровый резерв является одним из оснований для его направления на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку.

3.3. Кадровая служба Администрации:

- ведет единую информационную базу данных лиц, состоящих в кадровом резерве;

- осуществляет методическое обеспечение и координацию работы с кадровым резервом;

          - ежегодно проводит анализ состава кадрового резерва Администрации    муниципального образования Руднянский район Смоленской области подводит итоги работы с ним за истекший календарный год и доводит данную информацию до сведения Главы Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области
4. Основания исключения из кадрового резерва

4.1. Муниципальный служащий исключается из списков кадрового резерва в случае:

а) назначения на должность муниципальной службы в порядке должностного роста или служебного перевода;

б) совершения дисциплинарного проступка, за которое к муниципальному служащему применено дисциплинарное   взыскание, предусмотренное статьей 27   Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

в) повторного письменного отказа от предложения по замещению вышестоящей вакантной должности муниципальной службы;

г) по его письменному заявлению;

д) по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;

е) по достижении им предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

4.2.  Гражданин,   включенный   в  кадровый   резерв, исключается из списков кадрового резерва в случае:

а) назначения на должность муниципальной службы;

б) повторного письменного отказа от предложения по замещению вакантной должности муниципальной службы;

в) по его письменному заявлению;

г) в случае наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу.

Приложение № 1


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
	г.
	Рудня
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Я,  
,

(Ф.И.О.)

зарегистрированный(ная) по адресу  


,

	паспорт серия
	
	№
	
	, выдан
	
	,
	

	
	
	
	
	
	(дата)
	
	(кем выдан)



,

свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным должностным лицам
Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области, зарегистрированного по адресу:  216790 Смоленская область ,г.Рудня ,ул.Киреева, д.93,
на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных:

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);

владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

классный чин муниципальной службы, 

государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);

степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен);

пребывание за границей (когда, где, с какой целью);

близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают за границей);

адрес регистрации и фактического проживания;

дата регистрации по месту жительства;

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан);

номер телефона;

отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

идентификационный номер налогоплательщика;

номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

наличие (отсутствие) судимости ;

допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);

наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу  или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения;

результаты обязательных медицинских осмотров (обследований), а также обязательного психиатрического освидетельствования;

сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов семьи;

сведения о своих расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера;

сведения о последнем месте государственной или муниципальной службы.

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений) для реализации полномочий, возложенных на  Администрацию муниципального образования  Руднянский район Смоленской области действующим законодательством.

Я ознакомлен(а), что:

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока;

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных,
Администрация муниципального образования  Руднянский район Смоленской области вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 – 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ “О персональных данных”;

4) после увольнения с муниципальной службы (прекращения трудовых отношений) персональные данные хранятся в  Администрации муниципального образования  Руднянский район Смоленской области в течение срока хранения документов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

Данное согласие действует   с «_____» ________________г.    

________________________________________


__________________________

             (подпись лица, давшего согласие на обработку ПДн)
                                              (расшифровка фамилии)















Приложение №2

СПИСОК 

лиц, состоящих в кадровом резерве

Администрации    муниципального образования 
Руднянский район Смоленской области
	№

п/п
	Наименование подразделения, должности  для замещения которой  муниципальный служащий (гражданин) включен в резерв
	Фамилия, имя, отчество
	Число, месяц и год

рождения
	Образование

(наименование учебного заведения, дата окончания, квалификация), наличие ученой степени, звания
	Замещаемая должность, место работы
	С какой даты замещает данную должность
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