ПРОЕКТ 

постановления администрации города
Об утверждении Порядка формирования 

и подготовки  резерва управленческих 
кадров на должности руководителей 
муниципальных учреждений 
муниципального образования город Покачи

В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 30.12.2008 № 172-оз «О резерве управленческих кадров в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» (с изменениями на 15.11.2010):

1. Утвердить Порядок формирования и подготовки резерва управленческих кадров на должности руководителей муниципальных учреждений муниципального образования город Покачи согласно приложению.
2.Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Покачевский вестник и разместить на официальном сайте администрации города.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами администрации города Е. А. Кулешевич.

Глава города                                                                       Р. З. Халиуллин

Приложение 

к постановлению администрации
 города Покачи
от _______________ № _________
Порядок

формирования и подготовки резерва управленческих кадров 
на должности руководителей муниципальных учреждений муниципального образования город Покачи
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок регулирует вопросы формирования и подготовки резерва управленческих кадров на должности руководителей муниципальных учреждений муниципального образования город Покачи.

1.2. Резерв управленческих кадров формируется на должности руководителей муниципальных организаций, предусмотренные перечнем должностей муниципальных учреждений, на которые формируется резерв управленческих кадров для замещения должностей руководителей муниципальных учреждений муниципального образования город Покачи, утвержденный постановлением администрации города, путем включения кандидатов на должности по каждой сфере (области) деятельности муниципальных организаций:

- строительный комплекс - не более одного кандидата;
- общее образование – не более трех кандидатов;

- дошкольное образование – не более пяти кандидатов;

- физическая культура и спорт – не более двух кандидатов;
- культура – не более шести кандидатов;
- здравоохранение – не более двух кандидатов.
1.3. Формирование резерва управленческих кадров муниципальных учреждений осуществляется на конкурсной основе.

2. Порядок проведения конкурса для формирования резерва

управленческих кадров муниципальных организаций

2.1. Конкурс для включения в резерв управленческих кадров муниципальных учреждений (далее - конкурс) объявляется в соответствии с постановлением администрации города. 
2.2. Конкурс организует и проводит комиссия по формированию резерва управленческих кадров на должности руководителей муниципальных учреждений  муниципального образования город Покачи (далее - комиссия).

2.3. Организационное обеспечение проведения конкурса и деятельности комиссии осуществляет управление по кадрам и делопроизводству администрации города.

2.4. Текст объявления о проведении конкурса утверждается комиссией.

2.4.1. Объявление о проведении конкурса подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте администрации города не позднее чем за 20 дней до даты его проведения.

2.5. Объявление о проведении конкурса должно содержать следующие сведения:

2.5.1. Место, время и дата начала проведения этапов конкурса.

2.5.2. Дата начала и окончания приема документов для участия в конкурсе.

2.5.3. Адрес местонахождения комиссии (с указанием номера кабинета и контактного телефона).

2.5.4. Перечень документов, необходимых для участия в конкурсе.

2.5.5. Краткая характеристика должности (должностей), для замещения которой (которых) формируется резерв, включая квалификационные требования к уровню образования и стажу работы.

2.5.6. Форма (формы) конкурсных испытаний – собеседование, тестирование, выполнение конкурсного задания и др. (если в качестве конкурсного испытания выбрано выполнение конкурсного задания, то указывается конкретный вид конкурсного задания).

2.6. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в комиссию следующие документы:

2.6.1. Заявление об участии в конкурсе (приложение 1).
2.6.2. Заполненный и подписанный личный листок по учету кадров (приложение 2) (вместе с фотографией 3х4).
2.6.3. Копию паспорта со всеми листами, имеющими отметки (паспорт предъявляется лично);

2.6.4. Копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются), заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы).
2.6.5. Копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы).
2.6.6. Документ медицинского учреждения об отсутствии у претендента заболеваний, препятствующих назначению на должность руководителя муниципальной организации.

2.7. Кандидат по желанию может представить другие документы, характеризующие его профессиональную подготовку: рекомендательные письма, характеристику с места работы, документы об участии в различных конкурсах на лучшего по профессии, о результатах научной деятельности, о наличии наград, званий и т.п.

Указанные документы представляются в виде копий (с предъявлением оригиналов для сверки).

2.8. Прием документов осуществляет управление по кадрам и делопроизводству администрации города в течение 20 дней со дня опубликования объявления о проведении конкурса и приеме документов.


2.9. Заявление с документами кандидата на участие в конкурсе регистрируется в журнале учета конкурсных документов кандидатов только при условии представления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Порядка. При приеме документов составляется опись.
2.10. Гражданин не допускается к участию в конкурсе в случае:
2.10.11. Несвоевременного представления необходимых документов или представление их не в полном объеме.
2.10.12. Обнаружения ограничений права (запрета) занимать руководящие должности, установленных законодательством, судебными и иными уполномоченными органами.
2.10.13. Признания в установленном порядке гражданина недееспособным или ограниченно дееспособным.

2.11. Конкурс проводится в два этапа:

- I этап - конкурс документов;

- II этап - конкурсное испытание.
2.12. В установленный день первого этапа конкурса представленные претендентами документы оцениваются комиссией на соответствие квалификационным требованиям к должности руководителя муниципальной организации, на которую проводится конкурс для включения в резерв.

Претенденты, не соответствующие указанным требованиям, не допускаются ко второму этапу конкурса.

2.13. По результатам оценки документов комиссия принимает решение о допуске претендентов к участию во втором этапе конкурсного отбора и в течение пяти рабочих дней после проведения первого этапа конкурса письменно извещает претендентов о допуске или недопуске ко второму этапу конкурса.

2.14. На втором этапе конкурса проводится конкурсное испытание, в ходе которого осуществляется оценка деловых качеств претендентов, уровня знаний нормативной правовой базы Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления города Покачи в соответствующей сфере деятельности.

2.15. Конкурсные испытания могут проводиться в двух основных формах:

2.15.1. Выполнение конкурсного задания (выступление с докладом о планируемой деятельности на управленческой должности и (или) решение практических задач, сдача экзаменов и др.).
2.15.2. Тестирование.

2.16. Конкретная форма (формы) конкурсного испытания определяется комиссией до объявления конкурса.

2.16.1. В случае, если в качестве конкурсного испытания выбрано выполнение конкурсного задания, то в объявлении о проведении конкурса должен быть указан конкретный вид конкурсного задания.

2.16.2. В случае, если конкурсное задание проводится в виде выступления с докладом, комиссией утверждается тема и требования к данному докладу.

2.17. Комиссия утверждает формы тестов, тексты конкурсных заданий и документы, необходимые для выполнения конкурсного задания, за три дня до проведения конкурсного испытания, которые хранятся у председателя конкурсной комиссии.
2.18. Тесты, тексты конкурсных заданий разрабатывают отраслевые структурные подразделения администрации города Покачи, в  подведомственности которых находятся муниципальные учреждения определенной сферы.
Лица, принявшие участие в разработке вопросов тестирования, текстов конкурсного задания, несут дисциплинарную ответственность за разглашение информации в порядке, установленном действующим законодательством.

2.19. Тесты, тексты конкурсных заданий выдаются претенденту непосредственно перед конкурсным испытанием под роспись (за исключением выступления с докладом).

Тесты, тексты конкурсных заданий должны содержать вопросы по нормативным правовым актам, областям знаний, предусмотренных квалификационными характеристиками к должности руководителя муниципального учреждения определенной сферы.

2.20. Итоги выполнения каждой формы конкурсного испытания оцениваются следующим образом:

2.20.1. При выполнении конкурсного задания - посредством суммирования проставленных каждым членом комиссии баллов в пределах пятибалльной шкалы за выполненное конкурсное задание.
2.20.2. При проведении тестирования - по количеству баллов теста, набранных претендентами.

2.21. Победителем конкурса признается претендент, набравший не менее половины максимально возможного количества баллов по результатам конкурса.

2.22. В том случае, если число претендентов, набравших не менее половины максимально возможного количества баллов по результатам выполнения конкурсного задания и (или) тестирования, превышает максимальное число кандидатов, включаемых в резерв управленческих кадров на должности руководителей муниципальных организаций определенной сферы (области) деятельности, с претендентами проводится собеседование.

2.23. Собеседование проводится комиссией индивидуально с каждым претендентом по вопросам выяснения личностно-лидерского потенциала, профессиональной деятельности, планируемой деятельности на соответствующей управленческой должности.

2.24. Решения комиссии принимаются в отсутствии претендентов.

2.25. На заседании комиссии ее секретарем ведется протокол, в котором закрепляются результаты голосования и решения комиссии.

Протокол подписывается председательствующим и секретарем комиссии.

2.26. В течение 15 рабочих дней со дня завершения конкурса претендентам, участвовавшим в конкурсе, в письменном виде сообщаются его результаты.

2.27. Документы претендентов, не допущенных ко второму этапу конкурса, а также претендентов, не признанных победителями, поданные ими для участия в конкурсе, возвращаются в течение 15 рабочих  дней после окончания конкурса.

2.28. Решение комиссии о результатах конкурса в течение 5 рабочих дней с момента завершения конкурса направляется главе города для принятия им решения о зачислении победителей конкурса в резерв управленческих кадров муниципальных учреждений.

2.29. В течение 10 рабочих дней после принятия решения главой города издается муниципальный правовой акт администрации города о зачислении победителей конкурса в резерв управленческих кадров муниципальных учреждений.

2.30. Информация о результатах конкурса и зачислении победителей конкурса в резерв управленческих кадров муниципальных организаций размещается в течение 15 рабочих дней со дня издания муниципального правового акта на официальном сайте администрации города и в средствах массовой информации, в которых было опубликовано объявление о конкурсе.

2.31. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование средствами связи и другие), осуществляются гражданами, изъявившими желание участвовать в конкурсе, за счет собственных средств.

2.32. Комиссия признает конкурс несостоявшимся в следующих случаях:

2.32.1. Отсутствие граждан, изъявивших желание участвовать в конкурсе.
2.32.2. Недопущение к участию во втором этапе конкурса ни одного из претендентов.
2.32.3. Отсутствие победителя конкурса - ни один претендент не набрал половины максимально возможного количества баллов по результатам конкурса.

2.33. В случае признания конкурса несостоявшимся объявляется новый конкурс.

2.34. По решению комиссии конкурс признается недействительным в случае представления лицом, ставшим победителем конкурса, заведомо ложных документов.

2.35. Граждане, участвовавшие в конкурсе, вправе обжаловать результаты конкурса в установленном законодательством порядке.

3. Состав, порядок формирования и работа комиссии

3.1. Состав комиссии утверждается муниципальным правовым актом.
3.2. В состав комиссии входят:
3.2.1.Управляющий делами администрации города, председатель комиссии.
3.2.2. Заместитель главы города, курирующий деятельность структурного подразделения администрации города, в подведомственности которого находятся муниципальные учреждения определенной сферы – заместитель председателя комиссии.
3.2.3. Руководитель структурного подразделения администрации города, в подведомственности которого находятся муниципальные учреждения определенной сферы.
3.2.4. Представитель контрольно-правового управления администрации города.
3.2.5. Представитель управления по кадрам и делопроизводству администрации города;

3.2.6. Представитель структурного подразделения, курирующего деятельность муниципальных учреждений.

В случае, если к определенной сфере деятельности относятся муниципальные учреждения, подведомственные разным структурным подразделениям администрации города, то в состав комиссии включаются руководитель и представитель каждого структурного подразделения.

3.3. Организационную работу комиссии обеспечивает ее секретарь - специалист управления по кадрам и делопроизводству без права голоса.

3.4. Заседание комиссии правомочно, если на нем присутствует более половины от общего числа ее членов.

3.5. Решения комиссии принимаются путем голосования простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии.

3.6. При равенстве голосов членов комиссии голос председательствующего на заседании является решающим.

3.7. Председатель комиссии:

3.7.1. Осуществляет общее руководство деятельностью комиссии и несет персональную ответственность за организацию ее деятельности.

3.7.2. Определяет место и время проведения заседаний комиссии.

3.7.3. Председательствует на заседании комиссии.

3.7.4. Дает поручения заместителю председателя комиссии, секретарю комиссии и иным членам комиссии.

3.7.5. Обладает правом решающего голоса.

3.8. В случае отсутствия председателя комиссии его полномочия осуществляет заместитель председателя комиссии.

3.9. Заместитель председателя комиссии:

3.9.1. Выполняет отдельные полномочия председателя комиссии по его поручению.

3.9.2. Оказывает содействие председателю комиссии в подготовке заседаний, проектов решений комиссии, организации их исполнения.

3.10. Секретарь комиссии:

3.10.1. Составляет проект повестки дня ее заседаний, организует подготовку материалов к заседаниям, а также проектов соответствующих решений.

3.10.2. Информирует членов комиссии о месте, времени проведения и повестке дня очередного заседания, обеспечивает их необходимыми материалами.

3.10.3. Принимает документы от граждан, претендующих на участие в конкурсе на включение в резерв, проверяет наличие всех необходимых документов.

3.10.4. Извещает участников конкурса о допуске/недопуске к участию в конкурсе, подготавливает письма участникам конкурса о его результатах.

3.10.5. Организует проведение конкурса, ведет и оформляет протоколы заседаний комиссии.

3.11. Иные члены комиссии:

3.11.1. Участвуют в заседаниях комиссии.

3.11.2. Вносят председателю комиссии предложения по повестке дня заседаний комиссии и порядку обсуждения вопросов на ее заседаниях.

3.11.3. Обладают равными правами при обсуждении вопросов, внесенных в повестку дня заседаний комиссии, а также при голосовании.

4. Срок нахождения в резерве управленческих кадров

муниципальных организаций и порядок исключения из него

4.1. Гражданин включается в резерв управленческих кадров муниципальных учреждений на срок пять лет.

4.2. Гражданин исключается из резерва управленческих кадров муниципальных учреждений в следующих случаях:

4.2.1. Отказ без уважительных причин от предложенной для замещения должности, по которой гражданин находится в резерве.

Уважительными причинами признаются: болезнь лица, находящегося в резерве, либо болезнь близкого родственника, за которым это лицо осуществляет уход; отпуск по уходу за ребенком; служба в Вооруженных Силах Российской Федерации.
4.2.2.Увольнение с занимаемой должности за виновные действия.
4.2.3. Личное заявление.
4.2.4. Наличие (выявление) ограничений права (запрета) занимать руководящие должности, установленных законодательством, судебными и иными уполномоченными органами.
4.2.5. Признание в установленном порядке гражданина недееспособным или ограниченно дееспособным.
4.2.6. Истечение срока нахождения в резерве.
4.2.7. Привлечение к уголовной ответственности, исключающей возможность замещения должности руководителя муниципального учреждения.
4.2.8. Признание конкурса недействительным.
4.2.9. Назначение на должность руководителя муниципального учреждения, по которой гражданин включен в резерв.
4.2.10. Невыполнение гражданином, включенным в резерв управленческих кадров муниципальных учреждений, по его вине индивидуального плана подготовки.

4.2.11 Смерть.

4.3. Формирование резерва управленческих кадров муниципальных учреждений осуществляет управление по кадрам и делопроизводству администрации города.
4.4. Решение об исключении лица из кадрового резерва осуществляется постановлением администрации города на основании информации управления по кадрам и делопроизводству администрации города, структурного подразделения администрации города, в подведомственности которого находятся муниципальные учреждения, в резерв руководителей которых включен гражданин.
4.5. Назначение на должность руководителя муниципального учреждения осуществляется из резерва управленческих кадров муниципальных учреждений при возникновении вакансии по указанной должности.
4.6. Вакантная должность руководителя муниципального учреждения по решению главы города Покачи может замещаться без конкурса и без использования резерва управленческих кадров муниципальных учреждений.
5. Порядок подготовки резерва управленческих кадров

муниципальных учреждений
5.1. Индивидуальные планы подготовки лиц, включенных в резерв управленческих кадров муниципальных учреждений, разрабатываются структурными подразделениями администрации города, в подведомственности которых находятся муниципальные учреждения совместно с управлением по кадрам и делопроизводству администрации города и с привлечением лиц, включенных в резерв, в течение месяца со дня включения в резерв с учетом уровня профессиональной подготовки и личностно-деловых качеств сроком на один год и утверждаются представителем нанимателя.

5.2. В индивидуальный план подготовки гражданина включаются:

5.2.1. Мероприятия, направленные на приобретение опыта, развитие профессиональных личных качеств, необходимых для замещения соответствующей должности руководителя муниципального учреждения:

- выполнение отдельных поручений по предполагаемой к замещению должности руководителя муниципального учреждения;

- участие в работе советов, комиссий и иных совещательных органов, в разработке целевых программ, проектов, планов;

- участие в семинарах, не требующих расходов из местного бюджета на данного гражданина.

5.2.2. Показатели выполнения индивидуального плана.

5.2.3. Сроки выполнения индивидуального плана.

5.3. В индивидуальный план подготовки гражданина включаются мероприятия, направленные на повышение уровня критериев оценки: уровень профессиональной компетенции, стаж и опыт работы в муниципальном учреждении, на управленческих должностях, возраст, авторитет, умение работать с людьми, знание законодательных и иных нормативных, в том числе муниципальных правовых актов в сфере деятельности, владение компьютерной и другой оргтехникой, программными продуктами.

5.4. Гражданин ежегодно в срок до 20 числа месяца, следующего за последним месяцем индивидуального плана подготовки, отчитывается о его выполнении.

5.5. Контроль за выполнением индивидуального плана гражданина осуществляет отраслевые структурные подразделения администрации города Покачи, в  подведомственности которых находятся муниципальные учреждения определенной сферы и управление по кадрам и делопроизводству администрации города.

5.6. Перспективные планы подготовки граждан, включенных в резерв управленческих кадров муниципальных организаций по каждой сфере деятельности, разрабатываются ежегодно до 20 января соответствующим структурным подразделением администрации города и утверждаются высшими должностными лицами администрации города.

Приложение 1

к Порядку формирования и

подготовки резерва управленческих

кадров муниципальных учреждений
муниципального образования город Покачи
В конкурсную комиссию
по формированию резерва 
управленческих кадров  на должности 

руководителей муниципальных учреждений                      

                        от ________________________

                        ___________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу:

                        ___________________________

                        ___________________________

                        телефон: __________________

Заявление
Прошу  Вас  допустить  меня до участия в конкурсе на включение в резерв управленческих кадров на должность _____________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
В соответствии с пунктом 2.6 Порядка формирования и подготовки резерва управленческих кадров муниципальных организаций муниципального образования город Покачи к заявлению прилагаю:

    1. ________________________________________________________________
    2. ________________________________________________________________
    3. ________________________________________________________________
    4. ________________________________________________________________
    5. ________________________________________________________________
    6. ________________________________________________________________
    7. ________________________________________________________________
     8. ________________________________________________________________
     9. ________________________________________________________________
    10. _______________________________________________________________
    ____________________                     _________________________

              (подпись)                                      (расшифровка подписи)

«___» _______________ 20___ г.

Приложение 2

к Порядку формирования и

подготовки резерва управленческих

кадров муниципальных организаций

муниципального образования

город Покачи
                               ЛИЧНЫЙ ЛИСТОК

                              ПО УЧЕТУ КАДРОВ

1. Фамилия __________________________________________________
Имя _________________ Отчество ______________________________
2. Пол ______ 3. Число, месяц и год рождения ____________________        Место для

4. Место рождения ___________________________________________       фотографии
(село, деревня, город, район, область)

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
5. Национальность ___________________________________________
6. Образование ______________________________________________
	№ 
п/п
	Название 
учебного 
заведения 
и его   
место-  
нахождение
	Факультет 
или    
отделение 
	Форма  
обучения 
(дневная,
вечерняя,
заочная) 
	Год 
поступления
	Год 
окончания
	Если не
окончил
(а),
то с  
какого 
курса 
отчислен(а) 
	Какая     
специальность 
получена в  
результате  
окончания   
учебного   
заведения,  
(указать №  
диплома или  
удостоверения)

	1 
	2     
	3     
	4    
	5    
	6  
	7   
	8       

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


7. Какими иностранными языками владеете __________________________________________
________________________________________________________________________________
                    (читаете и переводите со словарем,

             читаете и можете объясняться, владеете свободно)

8. Ученая степень, ученое звание ___________________________________________________
9. Какие имеете научные труды и изобретения _______________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
10.  Выполняемая работа с начала трудовой  деятельности  (включая  учебу  в высших  и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству).

При  заполнении  данного  пункта  учреждения, организации и предприятия необходимо  именовать  так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности.

	Месяц и год   
	Должность с указанием учреждения,
организации, предприятия, а также
министерства (ведомства)     
	Местонахождение    
учреждения,      
организации,     
предприятия      

	вступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


11. Пребывание за границей

	Месяц и год          
	В какой   
стране    
	Цель пребывания за границей
(работа, служебная     
командировка, туризм)   

	с какого времени
	по какое время
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Какие имеете правительственные награды ________________________________________
                                                                                 (когда и чем награждены)

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
13. Отношение к воинской обязанности и воинское звание _____________________________
_______________________________________________________________________________
Состав _____________________________________ Род войск __________________________
             (командный, политический, административный, технический и т.д.)

14. Семейное положение в момент заполнения личного листка _________________________
             (перечислить членов семьи с указанием возраста)

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
15. Домашний адрес и домашний телефон: __________________________________________
_______________________________________________________________________________
16. Паспорт: серия _________________ номер _______________________________________
_______________________________________________________________________________
                                                                (выдан: кем, когда)

"____" ______________ 20___ г.        Личная подпись ______________________

