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                                                                         УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
городского округа город Воронеж
	от  21.12.2015    №  945


ПОЛОЖЕНИЕ
О КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОРОНЕЖ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение о кадровом резерве администрации городского округа город Воронеж (далее – Положение) в соответствии с федеральным законодательством о муниципальной службе определяет принципы и порядок формирования кадрового резерва для замещения старших и ведущих должностей муниципальной службы в администрации городского округа город Воронеж, порядок организации работы с кадровым резервом, порядок назначения из кадрового резерва и исключения из кадрового резерва.
1.2. Включение в кадровый резерв производится:
1) граждан – по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы с согласия указанных граждан;
2) муниципальных служащих – по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы с согласия указанных муниципальных служащих;
3) граждан – по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;
4) муниципальных служащих – по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;
5) муниципальных служащих – по результатам аттестации с согласия указанных муниципальных служащих;
6) лиц, включенных в молодежный кадровый резерв администрации городского округа город Воронеж, успешно зарекомендовавших себя по результатам стажировки в структурном подразделении администрации городского округа город Воронеж.
[bookmark: Par19][bookmark: Par20]1.3. Управление муниципальной службы и кадров администрации городского округа город Воронеж  ведет учет муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв, и координирует деятельность структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж по организации работы с кадровым резервом.
1.4. Муниципальный служащий (гражданин) включается в кадровый резерв сроком на два года.
1.5. Количество кандидатов, включенных в кадровый резерв на замещение одной должности муниципальной службы, не должно превышать три человека. 
1.6. Копии приказов заместителя главы администрации – руководителя аппарата о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва приобщаются к личному делу муниципального служащего.

2. ПРИНЦИПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА 

Основными принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:
- учет текущей и перспективной потребности в муниципальных служащих;
- равный доступ и добровольность участия в конкурсе для включения в кадровый резерв;
- объективность оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих, граждан Российской Федерации;
- ответственность руководителей структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж за формирование кадрового резерва и работу с ним;
- создание условий для профессионального развития муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв;
- гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва.
3. ФОРМИРОВАНИЕ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

3.1. При определении потребности в формировании кадрового резерва администрации городского округа город Воронеж необходимо учитывать:
1) прогноз изменения организационной структуры и (или) штатной численности;
2) уровень кадровой укомплектованности структурного подразделения администрации городского округа город Воронеж;
3) прогноз исключения муниципальных служащих (граждан) из кадрового резерва;
4) прогноз увольнения муниципальных служащих в связи с выходом на пенсию.
3.2. Для проведения конкурса на формирование кадрового резерва образуется комиссия по формированию кадрового резерва администрации городского округа город Воронеж, состав и порядок работы которой определяются правовым актом администрации городского округа город Воронеж.
3.3. Включение муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв, формируемый на конкурсной основе, осуществляется на основании решения конкурсной комиссии по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, который объявляется и проводится в порядке, предусмотренном решением Воронежской городской Думы от 27.01.2010 № 3-II «Об утверждении Положения о конкурсе на замещение должности муниципальной службы в городском округе город Воронеж», либо по результатам конкурса на формирование кадрового резерва, который объявляется и проводится в порядке, предусмотренном правовым актом администрации городского округа город Воронеж.
3.4. Решение комиссии является основанием для издания приказа заместителя главы администрации – руководителя аппарата о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв.
3.5. Включение в кадровый резерв без проведения конкурса осуществляется в случае:
- принятия аттестационной комиссией решения о соответствии муниципального служащего замещаемой должности и рекомендации к включению в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;
- зачисления в кадровый резерв лиц из состава молодежного кадрового резерва администрации городского округа город Воронеж, успешно зарекомендовавших себя в течение одного года стажировки, на основании ходатайства руководителя структурного подразделения администрации городского округа город Воронеж.
3.6. На основании приказов о включении муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв формируется реестр лиц, состоящих в кадровом резерве администрации городского округа город Воронеж, составленный по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

4. РАБОТА С КАДРОВЫМ РЕЗЕРВОМ

4.1. Работа с кадровым резервом включает следующие этапы:
1) организация и проведение конкурса на формирование кадрового резерва;
2) отбор кандидатов в кадровый резерв по результатам конкурса;
3) развитие профессиональных навыков и знаний лиц, включенных в кадровый резерв;
4) проверка знаний и навыков, приобретенных  лицами, включенными в кадровый резерв;
5) по итогам проверки знаний и навыков лиц, включенных в кадровый резерв, – принятие одного из решений, указанных в пункте 4.3 настоящего Положения. 
4.2. Развитие профессиональных знаний и навыков лиц, включенных в кадровый резерв, осуществляется в соответствии с индивидуальным планом развития (далее – ИПР) согласно приложению № 2 к настоящему Положению.        
ИПР разрабатывается в течение 10 дней с даты издания приказа заместителя главы администрации – руководителя аппарата о включении в кадровый резерв сроком на два года лицом, включенным в кадровый резерв, совместно с куратором, назначаемым руководителем структурного подразделения администрации городского округа город Воронеж, в котором формируется кадровый резерв, из числа муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в данном структурном подразделении.
ИПР согласовывается с управлением муниципальной службы и кадров и утверждается руководителем структурного подразделения, в котором   формируется кадровый резерв.
В случае если лицо, включенное в кадровый резерв, принято или переведено на должность муниципальной службы в порядке назначения из кадрового резерва в течение 10 дней с даты издания приказа заместителя главы администрации – руководителя аппарата о включении в кадровый резерв, ИПР на данное лицо не составляется.
4.3. Проверка знаний и навыков, приобретенных лицами, включенными в кадровый резерв, осуществляется один раз в полугодие руководителем структурного подразделения, в котором формируется кадровый резерв, совместно с руководителем управления муниципальной службы и кадров в присутствии лица, включенного в кадровый резерв, и его куратора путем оценки качества выполнения отдельных мероприятий ИПР.
По итогам оценки управлением муниципальной службы и кадров готовится заключение-рекомендация, подписываемое руководителем структурного подразделения, утвердившим ИПР, и руководителем управления муниципальной службы и кадров, на основании которого принимается одно из следующих решений:
1) лицо, включенное в кадровый резерв, не нуждается в дальнейшей подготовке и может быть принято на должность муниципальной службы из кадрового резерва; в случае принятия данного решения право резервиста на замещение должности муниципальной службы в порядке назначения из кадрового резерва может быть реализовано с учетом требований пункта 5.2 настоящего Положения; 
2) лицо, включенное в кадровый резерв, показало удовлетворительные результаты выполнения мероприятий ИПР, однако требует дальнейшего развития в составе кадрового резерва; в случае принятия данного решения ИПР подлежит корректировке и актуализации исходя из новых задач развития резервиста;
3) лицо, включенное в кадровый резерв, показало неудовлетворительные результаты выполнения мероприятий ИПР и подлежит исключению из кадрового резерва.
4.4. Осуществляя координацию деятельности структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж по организации работы с кадровым резервом, управление муниципальной службы и кадров:
осуществляет методическое обеспечение деятельности по работе с кадровым резервом;
проводит анализ работы с кадровым резервом;
осуществляет координацию работы по дополнительному профессиональному образованию муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв;
формирует и ведет кадровый резерв;
готовит информационно-аналитические материалы по работе с кадровым резервом.

5. НАЗНАЧЕНИЕ ИЗ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

5.1. Назначение муниципального служащего (гражданина),  включенного в кадровый резерв, на вакантную должность муниципальной службы осуществляется с его согласия по решению представителя нанимателя (работодателя).
5.2. С письменного согласия муниципального служащего (гражданина), включенного в кадровый резерв для замещения одной должности муниципальной службы, по решению представителя нанимателя (работодателя) он может быть назначен на другую равнозначную или нижестоящую по отношению к ней должность муниципальной службы в случае его соответствия квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для замещения вакантной должности муниципальной службы.
5.3. При наличии в кадровом резерве двух и более лиц, включенных в кадровый резерв на замещение одной должности муниципальной службы, при образовании вакансии на данную должность муниципальной службы по решению представителя нанимателя (работодателя) проводятся мероприятия по оценке кадрового потенциала указанных лиц для определения преимущественного права на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее – мероприятия по оценке кадрового потенциала). 
5.4. Мероприятия по оценке кадрового потенциала проводятся совместно руководителем управления муниципальной службы и кадров, руководителем структурного подразделения (либо его заместителем), в штатном расписании которого находится вакантная должность муниципальной службы, руководителем контрольно-аналитического управления.
5.5. Мероприятия по оценке кадрового потенциала проводятся заочно в отсутствие лиц, включенных в кадровый резерв на замещение одной должности муниципальной службы, на основании информации, полученной из следующих источников:
- документов, представленных для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы либо в конкурсе на формирование кадрового резерва:
- отзыва об исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей (при включении в кадровый резерв по результатам аттестации);
- личных дел муниципальных служащих;
- оценки, полученной муниципальными служащими (гражданами), включенными в кадровый резерв, в ходе проведения конкурсных процедур.
В случае недостаточности информации, полученной из вышеуказанных источников, лица, включенные в кадровый резерв на замещение одной должности муниципальной службы, приглашаются для очного участия в мероприятиях по оценке кадрового потенциала.
5.6. В ходе проведения мероприятий по оценке кадрового потенциала кандидаты на замещение вакантной должности муниципальной службы из числа лиц, включенных в кадровый резерв для замещения данной должности, оцениваются на основании следующих критериев:
1) знания в области работы с правовыми актами:
- способность ориентироваться в правовых актах;
- наличие представлений о роли федерального и областного законодательства в регулировании деятельности органов местного самоуправления;
- умение разрабатывать нормативные правовые акты;
- умение работать с электронными справочными базами;
2) практические знания и навыки, обуславливающие профессиональную компетентность:
- знания о направлениях деятельности, проблемах в сфере деятельности структурного подразделения, в штатном расписании которого находится вакантная должность муниципальной службы;
- профессиональные и узкоспециальные знания.
Дополнительно учитываются:
- навыки работы с документами (умение готовить отчеты, аналитические материалы);
- знания и навыки в области использования современных информационных технологий, компьютерной и другой оргтехники;
- способность и стремление к получению новых профессиональных знаний и навыков;
- осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;
- навыки сотрудничества, способность и готовность к совместному решению проблем;
- умение работать с людьми, налаживать с ними контакт; 
- при необходимости – навыки публичного выступления, умение взаимодействовать с группой.
При оценке кадрового потенциала муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв на замещение одной должности муниципальной службы, дополнительно учитываются следующие критерии:
- производительность (выполняемый объем работ);
- результативность (мера достижения поставленных целей);
- интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ);
- соблюдение трудовой дисциплины;
- своевременность и оперативность выполнения поручений и распоряжений в установленные законодательством или руководством сроки;
- качество выполненной работы;
- умение расставлять приоритеты;
 -способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности;
- умение рационально использовать рабочее время;
- способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
- способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.
5.7. По итогам проведения мероприятий по оценке кадрового потенциала оформляется рекомендация представителю нанимателя (работодателю) о назначении муниципального служащего (гражданина) на вакантную должность муниципальной службы.
Решение доводится до сведения лиц, принявших участие в мероприятиях по оценке кадрового потенциала, в течение пяти рабочих дней с момента его принятия под подпись, по почте с уведомлением о вручении либо по электронной почте (при ее наличии).

6. ИСКЛЮЧЕНИЕ ИЗ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

6.1. Основаниями для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:
- назначение на должность муниципальной службы (за исключением случаев, когда муниципальный служащий (гражданин) назначен на должность, нижестоящую по отношению к той, в резерв на замещение которой он включен);
- письменное заявление муниципального служащего (гражданина) об исключении из кадрового резерва;
- истечение срока пребывания муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве;
- достижение муниципальным служащим (гражданином) предельного возраста пребывания на муниципальной службе;
- повторный письменный отказ от предложения о назначении на вакантную должность муниципальной службы в порядке назначения из кадрового резерва;
- увольнение с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным статьей 81 Трудового кодекса Российской Федерации, а также в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15  Федерального закона от 02.03.2007          № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 
- решение аттестационной комиссии о несоответствии муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы;
- неудовлетворительные результаты выполнения мероприятий ИПР;
- наступление и (или) установление обстоятельств, предусмотренных статьями 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению муниципальным служащим муниципальной службы;
- признание муниципального служащего (гражданина) судом безвестно отсутствующим или объявление его умершим;
- смерть лица, включенного в кадровый резерв.
6.2. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется приказом заместителя главы администрации – руководителя аппарата и доводится до его сведения в письменной форме в течение десяти дней с момента принятия такого акта.
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