РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
О Р Л О В С К А Я  О Б Л А С Т Ь

ГЛАВА ПОКРОВСКОГО  РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

         15 декабря 2008 года № 492
Об утверждении положения о Комиссии по формированию 
резерва управленческих кадров Покровского района

и положения о порядке проведения конкурса в резерв

управленческих кадров Покровского района

В соответствии с Указом Губернатора Орловской области от 15 сентября 2008 года № 282 «О работе по формированию резерва управленческих кадров Орловской области», постановлением главы Покровского района от 9.12.2008 г. № 483 «О работе по формированию резерва управленческих кадров Покровского района,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить положение о Комиссии по формированию управленческих кадров Покровского района (приложение № 1).

2. Утвердить положение о порядке проведения конкурса на формирование резерва управленческих кадров Покровского района (приложение № 2).

3. Отделу по организационно-правовой работе и делопроизводству (Кустов А.В.) в срок до 19 января 2009 года:

- провести конкурс на формирование резерва управленческих кадров Покровского района;

- результаты конкурса представить на утверждение главе Покровского  района. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Романову В.В.

Глава района                                                  Д.И. Романов

 Приложение 1

к постановлению главы Покровского района

                              от 15.12.2008 г. № 492
ПОЛОЖЕНИЕ

о Комиссии по формированию резерва управленческих кадров

Покровского района

1. Настоящим Положением определяется порядок деятельности комиссии по формированию резерва управленческих кадров Покровского района (далее именуется – Комиссия).

2. Комиссия в своей деятельности руководствуется нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, Покровского района, а также настоящим Положением.

3. Основными задачами Комиссии являются:

1) подготовка предложений Главе Покровского района, касающихся формирования и эффективного использования резерва управленческих кадров в Покровском районе;

2) организация взаимодействия органов местного самоуправления Покровского района с органами исполнительной власти Орловской области по вопросам, связанным с отбором, подготовкой, переподготовкой и выдвижением граждан, включенных в резерв, для участия в Программе формирования и подготовки резерва управленческих кадров Орловской области (далее именуется – Программа), а также по другим вопросам, связанными с внедрением и реализацией Программы;

3) организация взаимодействия органов местного самоуправления Покровского района с организациями (учреждениями и предприятиями), расположенными на территории Покровского района, по вопросам, связанным с формированием и эффективным использованием резерва управленческих кадров для приоритетных сфер экономики и органов местного самоуправления Покровского района;

4) выработка рекомендаций руководителям организаций (предприятий и учреждений) Покровского района по отбору кандидатов на включение в резерв управленческих кадров Покровского района;

5) определение приоритетных сфер экономики и муниципального управления для подготовки резерва управленческих кадров;

6) подготовка предложений о создании резерва управленческих кадров;

7) рассмотрение и внедрение методик отбора, подготовки, переподготовки и выдвижения граждан, включенных в резерв;

8) формирование и представление на утверждение главой Покровского района перечня должностей муниципальной службы (функциональный признак должности «руководители»), для замещения которых формируется резерв;

9) формирование и представление на утверждение главой Покровского района перечня должностей руководителей муниципальных предприятий, учреждений, организаций приоритетных для района отраслей экономики, социальной сферы, для замещения которых формируется резерв.

10) формирование и представление на утверждение главой Покровского района сводного перечня должностей, для замещения которых формируется резерв.

11) проводит конкурсы по формированию резерва на замещение должностей муниципальной службы (функциональный признак должности «руководители») и должностей руководителей муниципальных предприятий, учреждений, организаций приоритетных для района отраслей экономики, социальной сферы.

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

1) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от органов местного самоуправления района, а также от муниципальных предприятий, учреждений, организаций, расположенных на территории Покровского района;

2) создавать по отдельным вопросам рабочие группы из числа представителей органов местного самоуправления Покровского района, организаций (учреждений и предприятий), общественных объединений, ученых и иных специалистов;

3) приглашать на свои заседания представителей органов местного самоуправления Покровского района и общественных объединений;

4) привлекать в установленном порядке к работе Комиссии для осуществления информационно-аналитических и экспертных работ специалистов научных и иных организаций, в том числе на договорной основе.

5. Состав Комиссии утверждается распоряжением главы Покровского района. 

Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.
6. Заседания комиссии проводятся не реже одного раза в квартал. В случае необходимости по решению председателя Комиссии могут проводиться внеочередные заседания Комиссии.

7. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует более половины его членов.

Члены Комиссии обладают равными правами при обсуждении рассматриваемых на заседании вопросов. 

При равенстве голосов решающим является голос председателя Комиссии.
В зависимости от вопросов, рассматриваемых на заседаниях Комиссии, к участию в них могут привлекаться иные лица.

8. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем Комиссии.

9. Организационно-методическое обеспечение работы Комиссии осуществляет отдел по организационно-правовой работе и делопроизводству администрации Покровского района.

Приложение 2

к постановлению главы Покровского района 

от 15.12.2008 г. № 492
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения конкурса на формирование резерва

 управленческих кадров Покровского района

1. Настоящим Положением в соответствии с федеральным и иным законодательством, Законом Орловской области «О муниципальной службе в Орловской области» определяются порядок и условия проведения конкурса на формирование резерва управленческих кадров Покровского района (далее именуется – резерв кадров).

2. Конкурс на формирование резерва кадров объявляется по распоряжению главы Покровского района.

3. Право на участие в конкурсе для включения в резерв кадров имеют граждане Российской Федерации, в возрасте от 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, для замещения которой формируется резерв кадров.

4. Гражданин Российской Федерации (далее именуется – кандидат), изъявивший желание участвовать в конкурсе для включения в резерв кадров представляет в отдел по организационно-правовой работе и делопроизводству администрации Покровского района:

- личное заявление;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2007 г. № 667-р;

- четыре фотографии формата 3х4;

- копию паспорта (паспорт предъявляется лично по прибытии на конкурс);

- копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении учёной степени, учёного звания (если таковые имеются), заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность, заверенную нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- медицинское заключение о состоянии здоровья.

Дополнительно кандидатом могут быть представлены характеристика, рекомендации с места работы для включения в резерв кадров, программа (план, проект) действий, в которой должна отражаться основная линия профессионального поведения, как будущего руководителя в решении государственных, производственных, научно-технических, управленческих, социально-культурных и других задач.

5. Перечень должностей и квалификационные требования к ним, для замещения которых формируется резерв кадров, утверждаются муниципальным правовым актом главы района.

6. В резерв кадров включаются кандидаты, успешно прошедшие конкурс на формирование резерва кадров и рекомендованные комиссией при главе района по формированию резерва кадров (далее – комиссия при главе района).

7. Организационное обеспечение проведения конкурса для включения в резерв кадров осуществляется отделом по организационно-правовой работе и делопроизводству.

8. Конкурс на формирование резерва кадров проводится в два этапа.

9. На первом этапе в районной газете размещается соответствующее объявление о проведении конкурса на формирование резерва кадров.

10. В публикуемом объявлении о конкурсе указываются наименование должности (должностей), на которую (на которые) формируется резерв, квалификационные требования, предъявляемые к кандидату для формирования резерва кадров по данной (данным) должности (должностям), место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 4 настоящего положения, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс, электронная почта).

11. Документы, указанные в пункте 4 настоящего положения, представляются для участия в конкурсе на формирование резерва кадров в отдел по организационно-правовой работе и делопроизводству.

Документы, указанные в п.4 настоящего положения, представляются в администрацию района в течение 30 дней со дня объявления об их приеме.

Представление документов не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа кандидату в их приеме.

12. Оценку соответствия кандидатов для включения в резерв кадров квалификационным и иным требованиям, предъявляемым к должностям, для замещения которых формируется резерв кадров, осуществляет комиссия при главе района.

   В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации включению кандидата в резерв кадров, он информируется в письменной форме комиссией при главе района о причинах отказа в участии в конкурсе.
13. Для проведения конкурса распоряжением главы района образуется конкурсная комиссия. Численный и персональный состав конкурсной комиссии, срок и порядок ее работы определяется распоряжением главы района. Конкурсная комиссия работает в соответствии с методикой и регламентом проведения конкурса согласно приложению 1 и приложению 2 к настоящему положению.

14. В состав конкурсной комиссии могут входить глава района, заместители главы администрации  района, уполномоченные ими муниципальные служащие, руководители структурных подразделений администрации района, руководители муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, организаций, в которых проводится конкурс на формирование резерва кадров. 

15. Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.
16. Комиссия при главе района не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса направляет сообщения о дате, месте и времени его проведения кандидатам, допущенным к участию в конкурсе.

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.
17. При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной и муниципальной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также 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 индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещению должностей муниципальной службы, муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, организаций, на резерв которых претендуют кандидаты.

18. Оценку профессионально-деловых и личностных качеств кандидатов, а также уровня знаний кандидатами законодательства Российской Федерации  и Орловской области в соответствующей сфере деятельности, информационно-компьютерными технологиями осуществляет комиссия при главе района.

19. Решения комиссии при главе района принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании, и оформляются протоколом.

Заседание комиссии при главе района считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов.

При равенстве голосов решающим является голос председателя комиссии.

20. Отбор кандидатов на формирование резерва кадров производится в следующем порядке.

21. Отдел по организационно-правовой работе и делопроизводству осуществляет прием документов, указанных в пункте 4 настоящего положения, формирует дела кандидатов и направляет их в комиссию при главе района.

22. Комиссия при главе района рассматривает дела кандидатов и принимает решение о допуске кандидата к участию в конкурсных мероприятиях либо об отказе в допуске к участию в них.

В случае несоответствия кандидата квалификационным и иным требованиям, предъявляемым для замещения должности, на которую формируется резерв, отдел по организационно-правовой работе и делопроизводству на основании решения комиссии при главе района направляет кандидату письменное уведомление об отказе в допуске к участию в конкурсных мероприятиях, с указанием причин отказа.

23. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение 10 дней со дня его завершения.

24. По итогам рассмотрения дел кандидатов, проведения конкурсных мероприятий комиссия при главе района рекомендует главе района включить кандидата в резерв кадров либо отклонить его кандидатуру.

25. Решение комиссии при главе района направляется главе района для включения кандидата, одобренного комиссией при главе района в резерв кадров.

26. Включение кандидата в резерв кадров оформляется муниципальным правовым актом главы района для формирования сводного резерва управленческих кадров Покровского района.

27. Документы кандидатов, не допущенных к участию в конкурсе на формирование резерва кадров, и кандидатов, участвовавших в конкурсе на формирование резерва кадров, но не прошедших его, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение года со дня завершения конкурса на формирование резерва кадров. До истечения этого срока документы хранятся в отделе по организационно-правовой работе и делопроизводству, после чего подлежат уничтожению.

28. Расходы, связанные с участием в конкурсе на формирование резерва кадров (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются гражданами, изъявившими желание участвовать в конкурсе для включения в резерв кадров, за счет собственных средств.

29. Граждане вправе обжаловать решение комиссии при главе района в установленном законодательством порядке.

Приложение № 1 

к положению о порядке проведения конкурса на формирование

 резерва управленческих кадров Покровского района

Методика 

проведения конкурса на формирование резерва

 управленческих кадров Покровского района

1. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на формирование резерва кадров, их соответствия установленным квалификационным требованиям и проводится в два этапа.

2. На первом этапе конкурса на основании распоряжения главы района публикуется объявление о приеме документов для участия в конкурсе не менее чем в одном периодическом печатном издании, обеспечивается прием и регистрация документов от кандидатов на формирование резерва кадров, проверка полноты представленных документов и соответствия их оформления предъявляемым требованиям.

3. По завершении первого этапа конкурса после принятия главой района решения о дате, времени и месте проведения второго этапа конкурса конкурсная комиссия проводит второй этапа конкурса, который состоит из двух стадий.

4. На первой стадии конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, проводит сравнительный анализ документов, представленных кандидатами в резерв кадров устанавливает соответствие кандидатов установленным квалификационным требованиям к замещаемой должности, определяет методы проведения конкурса.

5. Вторая стадия конкурса проводится с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов.

Кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

Для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов на второй стадии конкурса конкурсная комиссия применяет методы: тестирование; проведение групповых дискуссий; написание реферата, индивидуальное собеседование и другие.

Применение всех перечисленных методов не является обязательным. Необходимость, а также очередность их применения при проведении конкурса определяется конкурсной комиссией. 

Тестирование кандидатов проводится по единому перечню теоретических вопросов, заранее подготовленному структурными подразделениями администрации района, муниципальными унитарными предприятиями, муниципальными учреждениями, организациями, в которых проводится конкурс на формирование резерва кадров. Тест составляется на базе квалификационных требований к кандидатам на формирование резерва кадров.

Кандидатам предоставляется одно и то же время для подготовки письменного ответа.

Оценка теста проводится по количеству правильных ответов.

Проведение дискуссий базируется на практических вопросах – конкретных ситуациях, заранее подготовленных структурными подразделениями администрации района, муниципальными унитарными предприятиями, муниципальными учреждениями, организациями, в которых проводится конкурс на формирование резерва кадров.

Кандидаты получают одинаковые практические задания и располагают одним и тем же временем для подготовки устного ответа.

Затем конкурсная комиссия проводит дискуссию, оценку и отбор кандидата на конкретно замещаемую должность на формирование резерва кадров с учетом результатов устного ответа и участия в дискуссии.

Для написания реферата рекомендуется использовать вопросы, связанные с исполнением должностных обязанностей и полномочий по конкретной должности, на которую проводится конкурс. Темы рефератов определяют структурные подразделения администрации района, муниципальные унитарные предприятия, муниципальные учреждения, организации, в которых проводится конкурс.

Кандидаты пишут реферат на одинаковую тему и располагают одним и тем же временем для его подготовки.

Конкурсная комиссия оценивает рефераты по качеству и глубине изложения материала, полноте раскрытия вопроса.

Кроме перечисленных выше методов, на втором этапе конкурса могут применяться и другие методы профессиональной и личностной оценки кандидатов, не противоречащие федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации (например, собеседование).

6. Результаты работы конкурсной комиссии оформляются в соответствии с Регламентом конкурсной комиссии при главе района.      

Приложение № 2

к положению о порядке проведения конкурса на формирование

резерва управленческих кадров Покровского района

Регламент 

конкурсной комиссии при главе Покровского района по проведению конкурса 

на формирование резерва управленческих кадров Покровского района

1. Настоящий регламент определяет порядок работы конкурсной комиссии при главе Покровского района (далее именуется – комиссия при главе района) при проведении конкурса на формирование резерва управленческих кадров Покровского района (далее именуется-резерв кадров).

2. Дата заседания конкурсной комиссии определяется ее председателем после принятия главой района решения о дате (сроках), времени и месте проведения второго этапа конкурса.

3. Конкурсная комиссия:

- определяет конкретные конкурсные процедуры с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по конкретной должности, на формирование резерва которой проводится конкурс. 

- проводит конкурс, который заключается в оценке профессионального уровня кандидатов, их соответствия установленным квалификационным требованиям к конкретной должности.

- при проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе выбранных конкурсных процедур.

- при оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных и других требований к конкретной должности, на которую проводится конкурс в соответствии с должностными обязанностями по этой должности, а также иных положений, установленными федеральным и областным законодательствами.

4. Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов на формирование резерва кадров.

Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего количества ее членов. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.   

5. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его в резерв на конкретную должность либо отказа в таком назначении.

6. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением, которое подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшим участие в заседании. Решение является основанием для издания акта главы  района о назначении кандидата в резерв на конкретную должность и дальнейшей работы с ним.

7. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение 10 дней со дня его завершения. Документы кандидатов, не допущенных к участию в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение одного года со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в отделе по организационно-правовой работе и делопроизводству, после чего подлежат уничтожению.

8. Документы, представленные участниками конкурса, регистрируются отделом по организационно-правовой работе и делопроизводству, который осуществляет проверку полноты и правильности их оформления. После проведенной проверки документы передаются конкурсной комиссии.

9. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к конкретной должности, глава района может принять решение о проведении повторного конкурса.

10. На заседаниях конкурсной комиссии ведется протокол, в котором фиксируются принятые решения и результаты голосования по определению кандидатов на формирование резерва кадров. Протокол заседания конкурсной комиссии подписывается ее председателем и секретарем.   

 
