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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЧЕНОВСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.08. 2023 г.                                                                                                       № 819

Об утверждении положения о кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Сеченовского муниципального округа Нижегородской области

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2005 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», Решением Совета депутатов Сеченовского муниципального округа Нижегородской области от 03.11.2022 № 40 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в Сеченовском муниципальном округе Нижегородской области» и в целях эффективного осуществления кадровой политики и формирования кадрового потенциала муниципальной службы в Администрации Сеченовского муниципального округа Администрация Сеченовского муниципального округа постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Положение о кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Сеченовского муниципального округа Нижегородской области.
2. Постановление администрации Сеченовского муниципального района от 20.05.2019 года № 417 «Об утверждении положения о кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Сеченовского муниципального района Нижегородской области» отменить.
3. Обеспечить опубликование настоящего постановления в газете Борьба и размещение на официальном сайте Администрации Сеченовского муниципального округа Нижегородской области.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела организационно-правовой и кадровой работы Администрации Л.П. Кутырёву.

Глава МСУ
Сеченовского муниципального округа                                      Е.Г.Наборнов
УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Администрации
Сеченовского муниципального округа
Нижегородской области 
От 18.08. 2023г. № 819

[bookmark: P41]ПОЛОЖЕНИЕ О КАДРВОМ РЕЗЕРВЕ НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ Ы АДМИНИСТРАЦИИ СЕЧЕНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Сеченовского муниципального округа Нижегородской области (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2005 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», Решением Совета депутатов Сеченовского муниципального округа Нижегородской области от 03.11.2022 № 40 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в Сеченовском муниципальном округе Нижегородской области».
1.2. Настоящее Положение определяет порядок формирования и ведения кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Сеченовского муниципального округа Нижегородской области и её структурных подразделениях.
1.3. Формирование кадрового резерва проводится в целях:
- своевременного удовлетворения дополнительной потребности в кадрах муниципальных служащих;
- замещения вакантных должностей муниципальной службы в порядке должностного роста муниципального служащего;
- совершенствования кадровой работы по подбору и расстановке кадров муниципальных служащих;
- улучшения качественного состава муниципальных служащих Сеченовского округа;
- повышения уровня мотивации муниципальных служащих к профессиональному росту.
1.4. Основными принципами формирования кадрового резерва являются:
- обеспечение равного доступа и добровольность на включение в кадровый резерв;
- профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв;
- объективность оценки результатов служебной деятельности муниципальных служащих (граждан);
- гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва;
- создание условий для должностного роста муниципальных служащих, состоящих в кадровом резерве.

II. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

2.1. Кадровый резерв формируется на конкурсной основе.
Кадровая служба Администрации округа ежегодно проводит оценку состояния и прогноза текучести кадров муниципальных служащих, итоги работы с кадровым резервом за предыдущий год, анализирует потребность в кадровом резерве с учетом планируемого увеличения штатной численности должностей муниципальной службы и определяет необходимую численность кандидатов на включение в кадровый резерв по конкретной должности муниципальной службы.
2.2. Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Сеченовского округа Нижегородской области (отраслевых органах) с учетом реестра должностей муниципальной службы Сеченовского округа, за исключением младших должностей муниципальной службы.
2.3. Кадровый резерв представляет собой список муниципальных служащих (граждан), отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы.
В кадровый резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы могут быть включены несколько муниципальных служащих (граждан).
2.4. Срок пребывания муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве составляет три года. Ежегодно проводится анализ кадрового состава и состояния резерва и принимается решение об оставлении каждого зачисленного в резерв в составе резерва или исключении из него. Одновременно рассматриваются новые кандидатуры для зачисления в резерв.
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III. ПОРЯДОК ВКЛЮЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ (ГРАЖДАН) В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

3.1. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв осуществляется по результатам конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, а также по результатам конкурса на включение в кадровый резерв.
3.2. В кадровый резерв без проведения конкурса по основаниям, предусмотренным действующим законодательством, могут быть включены (с их согласия):
1) муниципальные служащие, уволенные с муниципальной службы при ликвидации, реорганизации органа местного самоуправления или сокращении его штата;
2) лица, замещающие выборные муниципальные должности, после прекращения их полномочий;
3) лица, окончившие обучение в профессиональных образовательных организациях и образовательных организациях высшего образования по целевому направлению органов местного самоуправления;
4) муниципальные служащие, рекомендованные аттестационной комиссией на замещение вышестоящих должностей муниципальной службы;
5) муниципальные служащие, уволенные с муниципальной службы в связи с призывом на военную службу или направлением их на альтернативную гражданскую службу;
6) муниципальные служащие, уволенные с муниципальной службы в связи с восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда;
7) муниципальные служащие, уволенные с муниципальной службы в связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению отношений, связанных с муниципальной службой (военных действий, катастрофы, стихийного бедствия, крупной аварии, эпидемии и других чрезвычайных обстоятельств).
3.3. Основными критериями для зачисления в резерв являются:
- соответствие образования кандидата той должности, на которую готовится резерв;
- высокий уровень профессионализма и наличие опыта работы в системе муниципальной службы (или по направлению деятельности);
- личностный потенциал: положительная мотивация работы в системе муниципальной службы, развитые аналитические способности, ответственность, коммуникабельность (их перечень может варьироваться в зависимости от требований к должности).
3.4. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв оформляется постановлением Администрации Сеченовского муниципального округа на основании:
- соответствующего решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса на включение в кадровый резерв;
- соответствующего решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы;
- соответствующего решения аттестационной комиссии, принятого по результатам проведения аттестации муниципальных служащих, с рекомендациями о включении муниципального служащего в кадровый резерв в порядке должностного роста;
- иных основаниях, предусмотренных законодательством.
3.5. Выписка из постановления Администрации Сеченовского округа о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении из кадрового резерва вносится в личное дело муниципального служащего.

IV. ПОРЯДОК ИСКЛЮЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ (ГРАЖДАН) ИЗ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

4.1. Основаниями для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:
- назначение на должность муниципальной службы, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин) состоял в кадровом резерве, либо равнозначную ей;
- отказ от замещения вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин) состоял в кадровом резерве;
- установление обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу или прохождению муниципальной службы;
- достижение муниципальным служащим (гражданином) предельного возраста пребывания на муниципальной службе;
- сокращение должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) состоял в кадровом резерве;
- привлечение к уголовной или административной ответственности;
- истечение срока пребывания в кадровом резерве;
- смерть (гибель) муниципального служащего (гражданина) либо признание безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу;
- иные основания, предусмотренные действующим законодательством.
4.2. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется постановлением Администрации Сеченовского округа и доводится до сведения лица, исключенного из кадрового резерва.

V. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА

5.1. Конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы (далее - конкурс), по результатам которого может производиться включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв Администрации Сеченовского округа, проводится в порядке, предусмотренном Положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации Сеченовского муниципального округа, (далее - положение о конкурсе).
По результатам конкурса (с их письменного согласия) могут включаться муниципальные служащие (граждане), не признанные победителями конкурса, однако соответствующие всем предъявляемым квалификационным требованиям.
Конкурсная комиссия принимает решение рекомендовать главе МСУ округа включить муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв.
5.2. Конкурс на включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы проводится в порядке, предусмотренном Положением о конкурсе.
Конкурс проводится конкурсной комиссией по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы (далее - конкурсная комиссия).
Муниципальный служащий (гражданин), изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет заявление на имя председателя конкурсной комиссии согласно приложению 1, а также заполняет соответствующую анкету по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.
Перечень документов, необходимых для участия муниципальных служащих (граждан) в конкурсе, а также порядок публикации объявлений о приеме этих документов и проведении конкурса устанавливаются Положением о конкурсе.
Муниципальному служащему (гражданину), изъявившему желание участвовать в конкурсе, отказывается в допуске к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы, на замещение которой он претендует, а также в связи с ограничениями, установленными действующим законодательством для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.
5.3. Претендент, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. В процессе проведения конкурса изучению и оценке подлежат следующие вопросы:
- соответствие муниципального служащего (гражданина) квалификационным требованиям, предъявляемым к замещению соответствующей должности муниципальной службы по уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) или стажу (опыту) работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, установленных должностной инструкцией, а также личностные и деловые качества муниципального служащего (гражданина).
5.5. По результатам проведения конкурса на включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв конкурсная комиссия принимает одно из следующих решений:
а) рекомендовать главе МСУ включить муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв, в том числе в порядке должностного роста муниципального служащего;
б) отказать муниципальному служащему (гражданину) в рекомендации о включении его в кадровый резерв;
в) признать конкурс несостоявшимся.
Конкурсная комиссия принимает решение о признании конкурса несостоявшимся в одном из следующих случаев:
- участие в конкурсе менее двух кандидатов;
- отказ всех кандидатов от участия в конкурсе;
- отсутствие кандидатов, отвечающих установленным квалификационным требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы.

VI. ПОРЯДОК ЗАМЕЩЕНИЯ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ ИЗ КАДРОВАГО РЕЗЕРВА

6.1. Решение о замещении вакантной должности муниципальной службы муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве, принимается в каждом конкретном случае представителем нанимателя и оформляется распоряжением (приказом).
6.2. Муниципальный служащий (гражданин), включенный в кадровый резерв для замещения одной должности, с его согласия и по решению представителя нанимателя может быть назначен на другую равноценную должность в случае его соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к замещению данной должности.

VII. ВЕДЕНИЕ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

7.1. Соответствующие кадровые службы структурных подразделений Администрации Сеченовского муниципального округа формируют список муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв (далее - список кадрового резерва).
Список кадрового резерва составляется по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению.
7.2. Ведение списка кадрового резерва осуществляется в виде электронной базы данных.
7.3. Список кадрового резерва формируется ежегодно по состоянию на 1 января текущего года на бумажном носителе и в электронном виде.

VIII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРОВЫМ РЕЗЕРВОМ

Непосредственную работу с кадровым резервом осуществляет кадровая служба, которая готовит в установленном порядке:
- готовит проект распоряжения (приказа) о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв;
- готовит проект распоряжении (приказа) об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва;
- составляет список кадрового резерва;
- ведёт работу по учету и пополнению данных кадрового резерва;
- проводит анализ состояния кадрового резерва с учетом прогноза изменения организационной структуры и (или) штатной численности, оценки состояния и прогноза текучести кадров муниципальных служащих, прогноза исключения муниципальных служащих (граждан) из кадрового резерва.




































ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Положению о кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы Сеченовского 
муниципального округа Нижегородской области

	
	_______________________________
_______________________________                                                                                                                                                                (руководителю муниципального органа)
От ______________________________
_________________________________
                        (Ф.И.О.)
Паспорт _________________________
выдан __________________________
_________________________________
Проживающего (щей) по адресу:
_________________________________
_________________________________
_________________________________



[bookmark: Par125]ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас включить меня в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Сеченовского муниципального округа Нижегородской области.
Со статьями 15 (поступление на муниципальную службу), 12 (ограничения, связанные с муниципальной службой), 13 (запреты, связанные с муниципальной службой) Закона Нижегородской области от 03.08.2007 N 99-З "О муниципальной службе в Нижегородской области" ознакомлен(а).

                                                               "__" __________ 20__ _______________
                                                                                                               (подпись)












ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Положению о кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы Сеченовского 
муниципального округа Нижегородской области

	
	
	
	
Место
для
фотографии


	
	Анкета 
	

	
	кадрового резерва муниципального образования Нижегородской области 

	


1. Фамилия ____________________________________________________________________
Имя ___________________________________________________________________________
Отчество ______________________________________________________________________
2. Изменение Ф.И.О.:____________________________________________________________
                     (если изменяли, то укажите их, а также когда, где и по какой причине)
3. Гражданство: ________________________________________________________________
(если изменяли, то укажите когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства - укажите)
4. Паспорт или документ его заменяющий: _______________________________________
  (номер, серия, кем и когда выдан)
_______________________________________________________________________________
	5. Дата  рождения:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	число
	месяц
	год


6. Место рождения: _____________________________________________________________
7. Домашний адрес (адрес регистрации и фактического проживания): 
индекс_________________________________________________________________________
область __________________________________ район_________________________________
населенный пункт  _______________________________________________________________
						(город, село, поселок и др.)
улица __________________________ дом ___________ корп._________ квартира __________

8. Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail): ________________________________________________________________________________
	9. Семейное положение:
	женат
	
	холост
	
	вдовец
	
	разведен
	

	
	(замужем)
	
	(не замужем)
	
	(вдова)
	
	(разведена)
	



Если «женат (замужем)», укажите Сведения о супруге: 
____________________________________________________________________________
(Фамилия Имя Отчество, дата и место рождения, место работы и замещаемая должность.)
	10. Наличие детей:
	да
	
	нет
	


Если «да», укажите:
	Фамилия Имя Отчество
	Пол
	Дата  рождения

	
	
	

	
	
	


11. Национальность: ___________________________________________________________
(не является обязательным для заполнения)
12. Какими языками владеете:

12.1. Родной язык: ____________________________________________________________________________

12.2. Языки народов Российской Федерации: ____________________________________________________________________________

12.3. Иностранные языки, включая языки народов бывшего СССР:
	Язык
	Степень владения

	
	владею свободно
	читаю и могу объясняться
	читаю и перевожу со словарем

	
	
	
	

	
	
	
	


13. Навыки работы с компьютером:
	Вид 
	Степень владения
	Название конкретных

	программного обеспечения
	владею свободно
	имею общее представ-ление
	не работал
	программных продуктов, с которыми приходилось работать

	Текстовые редакторы
	
	
	
	

	Электронные таблицы
	
	
	
	 

	Правовые базы данных

	
	
	
	


	Специальные программные продукты
	
	
	
	

	Операционные системы
	
	
	
	


14. Отношение к воинской обязанности и воинское звание: 
________________________________________________________________________________
15. Сведения об образовании:
	Формальные характеристики
полученного образования
	Последовательность получения образования

	
	первое
	второе
	третье

	
Даты начала и окончания обучения
	
начало              окончание
__________     _________
    (месяц, год)                     (месяц, год)

	
начало            окончание
__________    _________
    (месяц, год)                 (месяц, год)
	
начало            окончание
__________     _________
    (месяц, год)                   (месяц, год)

	Уровень образования
(среднее профессиональное, высшее, аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	


	
	

	Форма обучения
(очная, вечерняя, заочная)
	

	
	

	Полное наименование учебного заведения 
(с указанием адреса учебного заведения)
	



	
	

	Факультет

	


	
	

	Специальность по диплому

	


	
	

	Специализация
	


	
	

	Тема работы
(диплома, диссертации)

	


	
	

	* Код профиля  
   образования
	


	
	



	Если есть:
Ученое звание _____________________________________________________________________
Ученая степень ____________________________________________________________________
Научные труды (сколько и в каких областях)  __________________________________________
Изобретения (сколько и в каких областях) _____________________________________________



______________________________________________
* Код профиля образования:
   1 - технический, технологический			5 - гуманитарный
   2 - экономический					6 - естественно-научный
   3 - юридический					7 - военный
   4 – управленческий
16. Дополнительное профессиональное образование за последние 5 лет:
	Формальные характеристики
повышения квалификации
	Последовательность обучения

	
	I
	II
	III

	Даты начала и окончания обучения
	
начало              окончание
__________     _________
                    (число, месяц, год)         

	
начало               окончание
__________        _________
                  (число, месяц, год)  
	
начало            окончание
________        ________
                   (число, месяц, год)   

	Вид программы
(курсы повышения квалификации, профессиональная переподготовка, стажировка)

	
	
	

	Название организации, учебного заведения

	
	
	

	Место проведения программы 
(страна, город)

	
	
	

	Тема программы

	
	
	

	Вид итогового документа
(сертификат, свидетельство, удостоверение)

	
	
	


17. Участие в общественных организациях:
(в том числе профессиональных, научно-технических и др.)
	Годы
пребывания
	Населенный
пункт
	Название
организации
	Ваш статус в организации

	
	
	
	Руководитель
	Член руководя-
щего органа
	Член организации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


18. Место работы в настоящее время: _____________________________________________
 ________________________________________________________________________________
18.1. Должность, с какого времени в этой должности: 
_________________________________________________________ с ___________________ г.
18.2. Количество подчиненных: ___________________человек.
19. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (заполняется согласно Приложению № 1).
20. Классный чин, квалификационный разряд, дипломатический ранг, воинское звание, специальное звание: 
______________________________________________________________________________
21. Были ли Вы судимы, когда и за что __________________________________________
22. Допуск к государственный тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется) ____________________________________________
________________________________________________________________________________
23. Государственные и ведомственные награды, знаки отличия, иные виды поощрений 
________________________________________________________________________________
24. Индивидуальный план управленческого и профессионального развития (указать на необходимость получения дополнительных знаний в определенной сфере):
	


25. Отзыв, характеризующий профессиональные и личностные качества претендента
	Фамилия Имя Отчество
	Название организации и должность
	Контактные телефоны 

	

	
	

	

	
	


26. Назовите факторы, влияющие на Ваше самочувствие и работоспособность:
	положительно
	отрицательно

	
	


27. Ваше хобби (чем Вы любите заниматься в свободное от работы время): 
	


28. Иная информация, которую Вы хотите сообщить о себе:
	

	


Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений могут повлечь отказ во включении в резерв управленческих кадров субъекта Российской Федерации. 
На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).


Дата заполнения «____»_____________ 20___ г.   Личная подпись ______________________



































Приложение № 1 к Анкете претендента для включения в кадровый резерв муниципального образования Нижегородской области 
	

	(Ф. И.О. претендента)



Лист №_____Всего листов ______
19. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (укажите все места Вашей работы в прошлом):
(начиная с первого места работы)
	Даты поступления на работу и ухода с работы
	Название организации, учреждения
	Местонахождение организации (адрес)
	Название подразделения (отдел, цех и т.д.)
	Наименование должности
	Кол-во подчи-ненных
	Основные обязанности (перечислите)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	


	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	


Стаж работы, лет: 
	общий
	

	управленческий
	

	государственной службы 
	




















ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Положению о кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы Сеченовского 
муниципального округа Нижегородской области


[bookmark: P157]СПИСОК
ЛИЦ, ВКЛЮЧЕННЫХ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ АДМИНИСТРАЦИИ
СЕЧЕНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность, на которую включен в кадровый резерв
	Дата рождения
	Стаж работы по специальности
	Стаж муниципальной службы
	Образование, специальность
	Переподготовка, курсы повышения квалификации
	Постановление о включении (исключении) в резерв (из резерва)
	Контактный телефон
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