ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

Муниципальное образование

                                                  Лазаревское

АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования

Лазаревское

Щекинского района

_____________________________________________________________________________
301220 п. Лазарево, ул. Тульская (старая), д.2, (тел.)8(48751) 7-22-49

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 17.02.2009 г.                                                                              № 02-27а

Об организации работы по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района
В целях совершенствования муниципального управления, формирования и эффективного использования резерва управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района на основании статьи 44 Устава муниципального образования Лазаревское Щекинского района Тульской области ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Создать Комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района и утвердить ее состав (приложение  1).

2. Утвердить Положение о Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района (приложение  2).

3. Определить ответственным за координацию и организацию работы по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района, консультанта по правовой и административной работе  администрации МО Лазаревское Щекинского района.

5.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы  МО Лазаревское Щекинского района Лещеву Н.М.
6. Постановление вступает в силу со дня подписания.
Глава МО Лазаревское
Щекинского района                                                             В.В.Воробьев
Приложение 1
к постановлению 
главы МО Лазаревское 

Щекинского района
      от 17.02.2009г.  №02-27а 

СОСТАВ

Комиссии по формированию и подготовке резерва

управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района
	Воробьев Виктор 
Васильевич
	-
	Глава МО Лазаревское, председатель комиссии


	Лещева Нина
Михайловна
	-
	заместитель главы МО Лазаревское, заместитель председателя комиссии


	Абросимова Ирина
Владимировна
	-
	консультант по правовой и административной работе, секретарь комиссии


	Члены комиссии:


	Князев Игорь Константинович

	-
	начальник сектора по жизнеобеспечению населенных пунктов


	Федотова Галина Ивановна

	-
	начальник сектора по бухучету и финансам

	
	
	

	
	
	


Приложение 2

к постановлению 
главы МО Лазаревское
Щекинского района
      от   17.02.2009г. № 02-27а
ПОЛОЖЕНИЕ
о Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района

1.Общие положения

1.1. Настоящим Положением определяется порядок деятельности Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района (далее - Комиссия).

1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, Тульской области, нормативно – правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования МО Лазаревское Щекинского района,  а также настоящим Положением.

1.3. Основными задачами Комиссии являются:

а) подготовка предложений главе МО Лазаревское Щекинского района, касающихся выработки муниципальной  политики в области формирования и эффективного использования резерва управленческих кадров МО Лазаревское Щекинского района;

б) координация деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Лазаревское Щекинского района по вопросам, связанным с отбором, подготовкой, переподготовкой и выдвижением участников Программы формирования и подготовки резерва управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района (далее – Программа), а также по другим вопросам, связанным с внедрением Программы;

в) определение порядка ведения базы данных участников Программы и перечней должностей, подлежащих замещению участниками Программы;

г) рассмотрение методик отбора, подготовки, переподготовки и выдвижения участников Программы;

е) контроль за реализацией мероприятий, предусмотренных Программой.

1.4. Комиссия для решения возложенных на нее основных задач имеет право:

а) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от органов местного самоуправления муниципального образования Лазаревское Щекинского района, а также от организаций;

б) создавать по отдельным вопросам рабочие группы;
1.5. Члены Комиссии принимают участие в ее работе на общественных началах.

1.6. Организационное и информационное обеспечение деятельности Комиссии осуществляется консультантом по правовой и административной работе администрации МО Лазаревское.
2. Полномочия председателя и членов Комиссии
2.1. Председатель Комиссии осуществляет руководство ее деятельностью, утверждает повестку дня заседаний Комиссии, ведет заседания Комиссии, дает поручения членам Комиссии по вопросам, отнесенным к компетенции Комиссии, осуществляет общий контроль за реализацией принятых Комиссией решений.

Заместитель председателя Комиссии выполняет обязанности председателя Комиссии в его отсутствие.
Секретарь Комиссии формирует повестку дня заседаний Комиссии, организует заседания Комиссии.
2.2. Члены Комиссии имеют право:

знакомиться с документами и материалами, поступающими в Комиссию, непосредственно касающимися деятельности Комиссии;

голосовать на заседаниях Комиссии;

выступать на заседаниях Комиссии, вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию Комиссии;

организовывать в рамках своих должностных полномочий выполнение решений Комиссии.
2.3. Члены Комиссии не вправе делегировать свои полномочия иным лицам.
3. Порядок подготовки и проведения заседаний Комиссии

3.1. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости.

3.2. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины от общего числа ее членов.
3.3. Заседания Комиссии проводятся в соответствии с повесткой дня, утвержденной председателем Комиссии.
3.4. Повестка дня заседания Комиссии включает в себя перечень основных вопросов, подлежащих рассмотрению на заседании Комиссии, с указанием ответственных за подготовку вопроса.

3.5. Копии утвержденной повестки дня с соответствующими материалами, подлежащими рассмотрению на Комиссии, рассылаются членам Комиссии и иным участникам заседания Комиссии.

3.6. По решению председателя Комиссии на заседаниях Комиссии могут рассматриваться вопросы, не включенные в повестку дня.

4. Порядок принятия решений Комиссии
4.1. Решения Комиссии принимаются на ее заседаниях.

4.2. Принятие решений на заседаниях Комиссии производится путем голосования.

4.3. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии. При равенстве голосов принятым считается решение, за которое проголосовал председательствующий на заседании. Решения Комиссии оформляются протоколом, который подписывает председатель Комиссии либо лицо, председательствующее на заседании. 
При необходимости для реализации решений Комиссии могут приниматься постановления или распоряжения главы МО Лазаревское Щекинского района, даваться поручения МО Лазаревское Щекинского района.
Приложение 3

к постановлению 
главы МО Лазаревское

Щекинского района
      от   17.02.2009г. № 02-27а

МЕТОДИКА

проведения конкурсного отбора кандидатов в резерв 
управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района

1. Общие положения

1.1. Настоящая Методика разработана в целях формирования и подготовки резерва управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района.

1.2. Конкурсный отбор в резерв управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района(далее – конкурсный отбор) проводится в целях:

выявления и привлечения на муниципальную  службу наиболее талантливых, целеустремленных, мобильных, имеющих активную жизненную позицию и высокий потенциал к развитию граждан, в том числе и из негосударственных секторов экономики различного уровня, бизнеса, общественных организаций.

1.3. Задачи, решаемые при проведении конкурсного отбора:

обеспечение равных условий для всех кандидатов при проведении конкурсных процедур;

определение соответствия кандидатов требованиям применительно к резервируемой должности, изучение и оценка профессиональных и деловых качеств кандидатов на основании определенных критериев;

определение лучших, наиболее способных, высокопотенциальных кандидатов в резерв управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района путем сравнения объективных и обоснованных показателей, полученных в ходе конкурсных процедур;
распределение кандидатов по двум уровням: резерв развития и резерв функционирования; 

1.4. Принципами конкурсного отбора являются:

гласность, информирование граждан о формировании резерва управленческих кадров и проведении конкурсного отбора; 

добровольность участия в конкурсном отборе для включения в резерв управленческих кадров;

объективность оценки кандидатов.
1.6. Право на участие в конкурсном отборе имеют граждане Российской Федерации, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие требованиям, установленным к резервируемым должностям.

муниципальный служащий  вправе участвовать в конкурсном отборе на общих основаниях, независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурсного отбора.

Для лиц, успешно окончивших высшие учебные заведения;  выпускников и слушателей Президентской Программы подготовки управленческих кадров для организаций народного хозяйства Российской Федерации;  аспирантов и докторантов, ученых и преподавателей; победителей и лауреатов различных профессиональных и научных конкурсов, соревнований и т.п. могут быть снижены (исключены) требования по стажу работы  в установленной сфере деятельности, на руководящих должностях и стажу муниципальной службы.
2. Подготовка проведения конкурсного отбора

2.1. Работник администрации, ответственный за ведение кадровой работы,  совместно со структурными подразделениями администрации МО Лазаревское Щекинского района определяет примерный перечень должностей, на которые необходимо сформировать резерв управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района.

2.2. Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района (далее – Комиссия) утверждает перечень должностей, на замещение которых формируется резерв управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района, а также требования, предъявляемые к кандидатам для участия в конкурсном отборе.

2.3. Решение о проведении конкурсного отбора принимается Комиссией.

3. Порядок проведения конкурсного отбора

3.1. Конкурсный отбор проводится в два этапа.

На первом этапе конкурсного отбора осуществляется:

информирование граждан и публикация объявления о приеме документов для участия в конкурсном отборе не менее чем в одном периодическом печатном издании;

размещение информации о проведении конкурсного отбора на сайте администрации МО Лазаревское Щекинского района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (далее - сайт администрации);

определение соответствия кандидатов установленным требованиям к резервируемой должности по результатам анализа представленных документов.

3.2. Публикацию объявления о приеме документов для участия в конкурсном отборе осуществляет заместитель главы администрации. Размещение информации о проведении конкурсного отбора на сайте администрации осуществляет секретарь  администрации МО Лазаревское Щекинского района.

В публикуемом объявлении о приеме документов для участия в конкурсном отборе указываются: наименование резервируемой должности, требования, предъявляемые к кандидату для участия в конкурсном отборе, место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 3.3 настоящей Методики, орган, осуществляющий прием документов, срок, до истечения которого принимаются указанные документы, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсном отборе (телефон, факс, электронная почта, электронный адрес сайта администрации).

На сайте администрации размещается следующая информация о конкурсном отборе: наименование резервируемой должности, требования, предъявляемые к кандидату для участия в конкурсном отборе, место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 3.3 настоящей Методики, орган, осуществляющий прием документов, срок, до истечения которого принимаются указанные документы, и другие информационные материалы.

3.3. Кандидат, изъявивший желание участвовать в конкурсном отборе, представляет в орган, осуществляющий прием документов:

1) личное заявление;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, предусмотренной Порядком формирования резерва управленческих кадров администрации МО Лазаревское Щекинского района,  с фотографией;

3) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурсный отбор);

4) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы):

копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность кандидата (военный билет и т.п.);

копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;

5) рекомендацию государственных органов, органов местного самоуправления, общественных организаций, учебных заведений, иных органов и организаций, выдвинувших кандидата для участия в конкурсном отборе (за исключением кандидатов, изъявивших желание участвовать в конкурсном отборе в порядке самовыдвижения);

6) проектное предложение, направленное на решение стратегических задач социально-экономического развития МО Лазаревское Щекинского района по резервируемой должности (при необходимости) ;

7) иные документы, предусмотренные законодательством и решением Комиссии.

3.4. Кандидат, изъявивший желание участвовать в конкурсном отборе, направляет заявление в Комиссию. 

3.5. Документы, указанные в пункте 3.3 настоящей Методики, представляются в течение 30 дней со дня объявления об их приеме.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

3.6. Кандидат не допускается к участию в конкурсном отборе в связи с его несоответствием требованиям, установленным к резервируемой должности, о чем он уведомляется в письменной форме.

3.7. Комиссия не позднее чем за 7 дней до начала второго этапа конкурсного отбора направляет кандидатам, допущенным к дальнейшему участию в конкурсе, сообщение о дате, месте и времени его проведения.

3.8. На втором этапе конкурсного отбора проводится оценка профессиональных и личностных качеств кандидата.

Указанная оценка проводится на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая, в том числе: экспертную оценку проектных предложений, проведение тестирования, индивидуальное собеседование, выступление по теме представленного кандидатом проектного предложения.

3.9. Проектное предложение кандидатов должно быть направлено на решение стратегических задач социально-экономического развития  МО Лазаревское Щекинского района по резервируемой должности.

Оценку проектных предложений осуществляет рабочая группа. Проектные предложения (выступление по теме проектного предложения) оцениваются по обоснованности и практической реализации, полноте описания темы, наличия ссылок на нормативные правовые акты, инструкции, положения, достоверность описания действующей практики.

3.10. Тестирование кандидатов на конкретную резервируемую должность проводится в письменной форме по единому перечню теоретических вопросов, подготавливаемых с учетом требований к уровню и характеру профессиональных знаний, необходимых для выполнения должностных обязанностей по резервируемой должности.

Кандидатам предоставляется одинаково установленное время для подготовки письменного ответа. Оценка теста проводится рабочей группой по количеству правильных ответов в отсутствие кандидатов.

3.11. Индивидуальное собеседование проводится по общим вопросам и заключается в оценке не только профессионализма и компетентности кандидата, но и мотивации, соответствия культуре современного руководителя, личностных и деловых качеств кандидата. 

3.12. Применение всех перечисленных методов не является обязательным. 

3.13. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов рабочая группа исходит из соответствующих требований к резервируемой должности.

3.14. Критерии оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов разрабатываются на основе квалификационных требований, предъявляемых к резервируемой должности, и выполняемых функций.

3.15. Сравнение и отбор кандидатов осуществляется на основании результатов выполнения конкурсных заданий и прохождения конкурсных процедур.

4. Подведение итогов конкурсного отбора

4.1. Решение об итогах конкурсного отбора и определении перечня кандидатов для включения в резерв управленческих кадров принимается Комиссией после завершения всех конкурсных процедур и определения результатов второго этапа конкурсного отбора.

4.2. Решение Комиссии принимается в отсутствие кандидатов и оформляется в соответствии с Положением о  Комиссии.

4.3. Решение Комиссии с приложением списка кандидатов, рекомендуемых для включения в резерв управленческих кадров, направляется Главе МО Лазаревское Щекинского района.

4.4. Включение кандидатов в резерв управленческих кадров оформляется распоряжением Главы МО Лазаревское  после утверждения им представленного Комиссией списка кандидатов.

5. Заключительные положения

5.1. Кандидатам, участвовавшим в конкурсном отборе, сообщается о результатах конкурсного отбора в письменной форме. Информация о результатах конкурсного отбора размещается в средствах массовой информации и на сайте администрации.

5.2. Документы кандидатов, не допущенных к участию в конкурсном отборе, и кандидатов, не прошедших конкурсный отбор, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурсного отбора. До истечения этого срока документы хранятся  у работника  администрации МО Лазаревское Щекинского района, ответственного за ведение кадровой работы. 

По истечении трехлетнего срока указанные документы подлежат уничтожению.

5.3. Кандидат вправе обжаловать решение Комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.













