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РЕСПУБЛИКА   КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от ________________ 2025г.






№ _______
Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Сортавальского муниципального округа и её отраслевых  (функциональных) органах

В соответствии со ст. 32 и ст. 33 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

1. Утвердить Положение о кадровом резерве  для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Сортавальского муниципального округа и её отраслевых (функциональных) органах (приложение № 1).

2.  Постановления администрации Сортавальского муниципального района:

- от  01  марта  2011 г.  №  29  «Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Сортавальского муниципального района и её отраслевых  (функциональных) органах»;

-  от 19 апреля 2019 г. № 24  «О внесении изменений в Постановление администрации Сортавальского муниципального района от 01 марта 2011г. № 29» считать утратившими силу.
Глава Сортавальского

муниципального округа






    С.В. Крупин






. 






Приложение № 1

Утверждено:

Постановлением администрации
          Сортавальского муниципального округа
от   _____________  2025 г. № ________
П О Л О Ж Е Н И Е

о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Сортавальского муниципального округа и её отраслевых (функциональных) органах
 1. ОБЩИЕ   ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 года  № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и определяет   порядок и условия формирования  кадрового резерва  для замещения вакантных главных и ведущих должностей муниципальной службы в администрации Сортавальского муниципального округа (далее – администрации) и её отраслевых (функциональных) органах   (далее – кадровый  резерв).
1.2. Кадровый резерв включает в себя муниципальных служащих и граждан, отобранных по профессиональным, деловым и личностным качествам, отвечающих  квалификационным требованиям, для замещения вакантных главных и ведущих должностей муниципальной службы согласно Реестру должностей муниципальной службы в  Республике Карелия, установленному Законом Республики Карелия от 24 июля  2007 года  № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия».
1.3. Основные цели формирования кадрового резерва:

1) формирование качественного кадрового состава;

2) сокращение периода адаптации муниципальных служащих, вновь назначенных на более высокие должности муниципальной службы;

3) создание подготовленного к управлению в новых условиях состава муниципальных служащих;

4) обеспечение непрерывности и преемственности муниципального управления;

5) подготовка и выдвижение кадров, способных реализовать задачи и функции администрации;

6) стимулирование повышения профессионализма и деловой активности муниципальных служащих, а также реализация их права продвижения по службе с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации.

1.4. Основными принципами формирования кадрового резерва являются:

1) равный доступ граждан к муниципальной службе;

2) объективность оценки качества и результатов служебной деятельности при подборе и  включении в кадровый резерв;

3) единство предъявляемых требований к кандидатам для включения в кадровый резерв;

4) обязательное получение личного согласия кандидата для включения в кадровый резерв.

1.5. Организационную, методическую и контрольную функции по формированию кадрового резерва и работе с ним осуществляет  Управляющий делами администрации Сортавальского муниципального округа.
1.6. Применяемые в настоящем Положении понятия используются в следующих значениях:

1) Претендент на включение в кадровый резерв (далее – претендент) – муниципальный служащий или гражданин, допущенный в соответствии с настоящим положением к оценке и отбору для включения в кадровый резерв для замещения вакантных главных и ведущих должностей муниципальной службы Комиссией по формированию кадрового резерва.
2)  Кандидат на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее – кандидат) - муниципальный служащий или гражданин, включённый в кадровый резерв для замещения вакантных главных и ведущих должностей муниципальной службы по результатам оценки и отбора Комиссией по формированию кадрового резерва из числа претендентов.
2. ФОРМИРОВАНИЕ  КАДРОВОГО  РЕЗЕРВА  
2.1. Кадровый резерв формируется по состоянию на 1 февраля текущего года на 3 последующих календарных года. При формировании кадрового резерва составляются списки кандидатов в кадровый резерв по подразделениям и должностям муниципальной службы в администрации и её отраслевых (функциональных) органов по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению. 

2.2. Решение о  включении в кадровый резерв, исключении из него и внесение в него изменений оформляются распоряжением  администрации.
2.3. Кадровый резерв формируется на основе результатов соответствующих отборочных мероприятий с учетом прогноза предполагаемых изменений в составе руководящих кадров и потребности в них на перспективу 3-х  лет.  

2.4. Поиск претендентов на включение в кадровый резерв может осуществляться путем внешнего или внутреннего подбора.

Внутренний подбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа муниципальных служащих   в порядке их должностного роста, на основании представления-ходатайства руководителей структурных подразделений администрации и  руководителей отраслевых (функциональных) органов.
Внешний подбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из граждан, не являющихся муниципальными служащими, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения соответствующих должностей муниципальной службы, а также обладающих необходимыми профессиональными, деловыми и личностными качествами.
2.5. Решение о включении в кадровый резерв  действует три года с момента издания распоряжения, указанного в пункте 2.2.  настоящего Положения. Глава Сортавальского муниципального округа вправе продлить срок нахождения  кандидата в кадровом резерве.

 2.6.  В кадровый резерв на одну должность муниципальной службы могут быть включены одновременно несколько  кандидатов.  Кандидат может состоять в кадровом резерве на замещение нескольких должностей муниципальной службы.
 2.7. Списочный состав кадрового резерва уточняется ежегодно на начало текущего года. При уточнении состава кадрового резерва проводится его анализ, производятся необходимые замены (в случае изменения штатного расписания, отказа кандидата состоять в резерве, увольнения муниципального служащего или перевода его на другую работу и т.п.).


    3.  КОМИССИЯ  ПО  ФОРМИРОВАНИЮ  КАДРОВОГО  РЕЗЕРВА

3.1. Оценка и отбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется Комиссией по формированию кадрового резерва (далее -  Комиссия).

3.2. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов Комиссии.

3.3. Персональный состав Комиссии формируется главой Сортавальского муниципального округа и  утверждается  распоряжением администрации.  

3.4. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины от общего числа ее членов.

3.5. Заседания Комиссии проводит председатель Комиссии либо, в его отсутствие, заместитель председателя Комиссии.

3.6. Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председательствующего.

3.7. Результаты голосования Комиссии заносятся в протокол заседания Комиссии, который подписывается присутствующими на нем членами Комиссии.

3.8. Комиссия может пригласить претендента на свое заседание для проведения собеседования.

3.9. Претенденту может быть отказано во включении в кадровый резерв по причине его несоответствия квалификационным требованиям, требованиям законодательства о муниципальной службе или по причине непредставления документов, указанных в пункте 4.5. настоящего Положения. 
3.10. По результатам оценки и отбора претендента Комиссией принимается решение о включении претендента в кадровый резерв в качестве кандидата для замещения вакантной должности  либо об отказе претенденту во включении в кадровый резерв.

3.11.  Включение в кадровый резерв осуществляется на основании решения Комиссии.

4. ТРЕБОВАНИЯ  ПРИ   ОЦЕНКЕ И ОТБОРЕ  ПРЕТЕНДЕНТОВ
4.1.  При оценке и отборе претендентов на включение в кадровый резерв комиссии следует руководствоваться следующими требованиями:

а) Профессиональная компетентность:

1) соответствующее образование, знания, опыт работы, умения и навыки по профилю муниципальной должности;

2) знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелии и иных нормативных правовых актов Республики Карелии, устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей;

3) знание основ организации управления;

4) повышение квалификации и переподготовка;

5) личное мнение руководителя о кандидате в резерв кадров, характеристика с последнего места работы или учебы.
б) деловые качества:

1) оперативное принятие и реализация управленческих решений;

2) организация и обеспечение выполнения задач;

3) планирование работы;

4) ведение деловых переговоров;

5) способность к публичному выступлению;

6) анализ и прогнозирование;

7) ответственность за порученное дело, высокая работоспособность;

8) инициативность в работе;

9) умение работать со служебными документами;

10) умение организовать работу коллектива, направлять, координировать и контролировать деятельность подчиненных.

в) Личностные качества:

1) эффективное планирование рабочего времени;

2) умение работать с людьми;

3) высокая самодисциплина;

4) коммуникабельность;

5) обязательность;

6) требовательность к себе и подчиненным.
г) возраст претендента  должен соответствовать возрастным параметрам от 25 до 50 лет.
4.2.  Перечисленные требования к претендентам на  включение в кадровый резерв не являются исчерпывающими и предполагают необходимость индивидуального подхода к оценке их знаний, умений и личностных качеств, уровень предъявляемых требований зависит от характера и уровня предстоящей работы.

4.3. При формировании кадрового резерва также учитываются  данные  служебной деятельности и последней аттестации, а также результаты переподготовки и повышения квалификации.

4.4.  При оценке профессиональных, деловых и личностных  качеств   рекомендуется использовать следующие методы:

1) изучение кадровых документов;

2) проведение собеседований;

3) анализ результатов и выводов аттестации, квалификационных экзаменов;

4) профессиональные интервью, опрос, анкетирование, тестирование, экспертная оценка, метод групповой дискуссии, деловые игры и др.

4.5. Документы, необходимые для  включения в кадровый резерв:

- письменное согласие на включение в кадровый резерв, а также на получение, обработку и передачу персональных данных согласно приложению N 2 к настоящему Положению;

-  заявление - согласие на включение в резерв кадров;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии;

- копия паспорта (паспорт предъявляется лично);

- документы и их копии, подтверждающие необходимое профессиональное образование, а также, по желанию, документы о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;

- копия трудовой книжки, заверенная по месту работы или нотариально (за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые);

- дополнительно может быть представлена информация, касающаяся   личностных качеств (характеристики, рекомендации, научные публикации и т.п.).

4.6. Претендент предупреждается об ограничениях и запретах, связанных с муниципальной службой, а также о проверке представленных им сведений, дает согласие на обработку и хранение его персональных данных. Документы формируются в дело. 

4.7. Документы из дела претендента, которому отказано во включении в кадровый резерв, хранятся в течение 6 месяцев, после чего подлежат уничтожению.
4.8. При формировании кадрового резерва  глава Сортавальского муниципального округа вправе подвергать обработке (в том числе автоматизированной) полученные персональные данные. На всех этапах формирования кадрового резерва соблюдаются правила работы с конфиденциальной информацией.

5. ФОРМЫ РАБОТЫ С КАДРОВЫМ РЕЗЕРВОМ

5.1. Основными задачами работы с кадровым резервом являются формирование профессиональных знаний, навыков и опыта, расширение кругозора и развитие личных качеств, необходимых для замещения должностей муниципальной службы у лиц, состоящих в кадровом резерве.

5.2. Для реализации задач, изложенных в пункте 5.1 настоящего Положения, могут быть использованы следующие формы работы с  кандидатами, состоящими в кадровом резерве:

1) участие  кандидата, состоящего в кадровом резерве, в подготовке и проведении в администрации семинаров, конференций, совещаний;

2) направление кандидата, состоящего в кадровом резерве, на переподготовку, повышение квалификации в образовательные учреждения профессионального образования.   
6. ПОРЯДОК  НАЗНАЧЕНИЯ  НА  ДОЛЖНОСТИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  

СЛУЖБЫ  ИЗ  КАДРОВОГО  РЕЗЕРВА   
6.1. При наличии вакантной должности муниципальной службы  глава Сортавальского муниципального округа вправе принять решение о её замещении одним из числа кандидатов, включенных в кадровый резерв по соответствующей  должности.

6.2. Кандидат, включенный в кадровый резерв, может быть назначен с его согласия на должность муниципальной службы иной группы должностей в случае соответствия его профессиональных знаний и навыков, уровня образования, стажа работы по специальности (стажа муниципальной службы) квалификационным требованиям по данной должности.

6.3. Поступление кандидата на муниципальную службу осуществляется в порядке, предусмотренном трудовым законодательством, с соблюдением требований, установленных законодательством о муниципальной службе.

7. ПОРЯДОК ИСКЛЮЧЕНИЯ  ИЗ    КАДРОВОГО  РЕЗЕРВА
7.1.  Основаниями исключения кандидата из кадрового резерва  являются:



а) письменное заявление кандидата об исключении из кадрового резерва;

б) отказ кандидата от предложения по замещению соответствующей вакантной должности муниципальной службы;

в) назначение кандидата на должность для замещения которой  он состоит в кадровом резерве. При этом  исключение кандидата из кадрового резерва на замещение других должностей муниципальной службы не производится;



г) сокращение должности муниципальной службы, на замещение которой кандидат состоит в кадровом резерве. При этом исключение кандидата из кадрового резерва на замещение других должностей муниципальной службы не производится;



д) установление фактов несоблюдения основных обязанностей муниципального служащего, ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой,  требований к служебному поведению муниципального служащего;

е) наличие обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу, ее прохождению; 

ж) расторжение трудового договора с  муниципальным служащим (гражданином) в соответствии с пунктами 3, 5 - 11 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации;

з) совершение по месту работы (службы) правонарушения (преступления), установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;



и) совершения дисциплинарного проступка, за который к муниципальному служащему (гражданину)  применено дисциплинарное взыскание;



к) истечение срока нахождения кандидата в кадровом резерве. При этом исключение кандидата из кадрового резерва на замещение других должностей муниципальной службы не производится;

л) достижение предельного возраста установленного для замещения должности 

муниципальной службы;

м) по состоянию здоровья;

н) иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Республики Карелия.

 
7.2. Решение об исключении кандидата из кадрового резерва принимается  комиссией, оформляется распоряжением и доводится до сведения кандидата в месячный срок со дня издания указанного  распоряжения.
Приложение N 1
к Положению о кадровом резерве

     для замещения вакантных должностей

муниципальной службы в администрации
Сортавальского округа и её отраслевых
 (функциональных) органах
КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ВАКАНТНЫХ ГЛАВНЫХ И ВЕДУЩИХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ  В АДМИНИСТРАЦИИ СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
И ЕЁ ОТРАСЛЕВЫХ (ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ) ОРГАНАХ
по состоянию на «____»______________ года

	Наименование 
должности
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Число, 
месяц и 
год   
рождения
	Сведения об   
образовании   
(уровень    
образования,  
специализация, 
квалификация,  
наименование  
образовательного
учреждения, год 
окончания    
обучения)
	Сведения о   
повышении    
квалификации,  
переподготовке 
(образовательное
учреждение,   
форма обучения, 
тема, количество
часов)
	Замещаемая
должность,
место   
работы  
С какой 
даты   
замещает 
данную  
должность
	Дата   
включения
в резерв

	Главная группа должностей муниципальной службы                            

	   
	
	
	
	
	
	

	
	1. 
	
	
	
	
	

	
	2. 
	
	
	
	
	

	   
	
	
	
	
	
	

	
	1. 
	
	
	
	
	

	
	2. 
	
	
	
	
	

	Ведущая группа должностей муниципальной службы                            

	   
	
	
	
	
	
	

	
	1. 
	
	
	
	
	

	
	2. 
	
	
	
	
	

	     
	
	
	
	
	
	

	
	1. 
	
	
	
	
	

	
	2. 
	
	
	
	
	


Приложение N 2
к Положению о кадровом резерве

     для замещения вакантных должностей

муниципальной службы в Администрации

Сортавальского округа и её отраслевых

 (функциональных) органах
    
Я, _____________________________________________________________________

                          (фамилия,  имя,  отчество),  
даю  согласие  на  включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в  администрации Сортавальского муниципального округа  и её отраслевых (функциональных) органах  и обработку  моих персональных данных (в соответствии с Федеральным законом от  27  июля  2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных"), представленных в администрацию Сортавальского муниципального округа.
    
Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в письменной форме.

Дата «____»___________20____ г.





_______________                                                     










(подпись)

�EMBED Unknown���
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