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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ
Администрация города 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	От 04.12.2012
	                       № 310-па


О порядке формирования резерва управленческих 

кадров для замещения должностей муниципальной 

службы в администрации города Пыть-Яха
На основании статей 8, 11 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 30.12.2008 №172-оз «О резервах управленческих кадров в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре», в целях совершенствования муниципального управления:

1.
Утвердить:

1.1.

Порядок формирования резерва управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации города Пыть-Яха (приложение 1).

1.2.
Порядок конкурсного отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации города Пыть-Яха (приложение 2).

2.

Сектору по связям с общественными организациями и средствами массовой информации управления делами (Кулиш О.В.) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

3.
Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4.
Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами администрации города Гриднева А.Ф.
Глава 
администрации города




        Р.И. Стадлер
Приложение 1

к постановлению администрации  города 
от 04.12.2012 № 310-па
Порядок

формирования резерва управленческих кадров для замещения 

должностей муниципальной службы в администрации города Пыть-Яха
1. Общие положения

1.1.
Настоящий Порядок регулирует отношения, связанные с формированием резерва управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы высшей группы, учреждаемых для выполнения функции "руководитель" в администрации города Пыть-Яха (далее - резерв управленческих кадров).

1.2.
Формирование и организация работы с резервом управленческих кадров на муниципальной службе в администрации города Пыть-Яха осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ                                    "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 113-оз                             "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре", Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 30.12.2008 №172-оз «О резервах управленческих кадров в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», с целью своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы профессионально подготовленными специалистами.

1.3.
Основными принципами формирования резерва управленческих кадров и работы с ним являются:
-
учет текущей и перспективной потребности в замещении должностей муниципальной  службы;

-
равный доступ и добровольность участия в конкурсном отборе для включения в резерв управленческих кадров для замещения вакантной должности муниципальной службы;

-
объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств граждан;

-
создание условий для профессионального развития лиц, включенных в резерв управленческих кадров;

-
соблюдение равенства прав граждан при включении в резерв управленческих кадров и их профессиональной реализации;

-       
открытость и доступность информации о формировании резерва управленческих кадров.
2. Структура и условия

формирования резерва управленческих кадров

2.1.
Резерв управленческих кадров формируется на основе конкурсного отбора для замещения вакантных должностей муниципальной службы высшей группы, учреждаемых для выполнения функции "руководитель", в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях, утвержденным решением Думы города Пыть-Яха.

2.2.
Резерв управленческих кадров представляет собой перечень лиц, прошедших конкурсный отбор, отвечающих квалификационным требованиям к образованию и стажу работы, требованиям к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым к должностям муниципальной службы высшей группы, учреждаемых для выполнения функции "руководитель" в администрации города Пыть-Яха.

Включение в резерв управленческих кадров лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации города Пыть-Яха, может производиться по результатам аттестации с учетом рекомендации аттестационной комиссии.
2.3.
В резерве управленческих кадров могут состоять лица, замещающие государственные должности Российской Федерации, государственные должности субъектов Российской Федерации, должности федеральной государственной гражданской службы Российской Федерации, должности государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации, муниципальные должности, должности муниципальной службы, а также иные граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, изъявившие желание и успешно прошедшие конкурсный отбор для включения в резерв управленческих кадров (далее – кандидат).

2.4. 
Кандидат имеет право быть включенным в резерв управленческих кадров на замещение нескольких должностей муниципальной службы.

Кандидат включается в резерв управленческих кадров на срок три года.

2.5.
Численный состав лиц, состоящих в резерве управленческих кадров на одну 
должность муниципальной службы, не ограничен.

2.6.
Основаниями для принятия решения о включении кандидата в резерв управленческих кадров администрации города Пыть-Яха являются:
-
решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурсного отбора  на включение в резерв управленческих кадров;

-
распоряжение администрации города Пыть-Яха о включении муниципальных служащих в установленном порядке в резерв управленческих кадров для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста по результатам аттестации.
2.7.
Включение гражданина в резерв управленческих кадров оформляется правовым актом администрации города Пыть-Яха.

2.8.
По результатам проведения конкурсного отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров оформляется по установленной форме список лиц, включенных в резерв управленческих кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации города Пыть-Яха (приложение 1).
3. Ведение резерва управленческих кадров

3.1.
Ведение резерва управленческих кадров осуществляет кадровая служба администрации города Пыть-Яха посредством формирования и ведения базы данных о лицах, включенных в резерв управленческих кадров, по следующим направлениям:

-
оформление списков лиц, включенных в резерв управленческих кадров, с учетом требований, установленных настоящим Порядком;

-
ведение учетных дел на лиц, включенных в резерв управленческих кадров;

-
участие в разработке индивидуальных и перспективных планов подготовки лиц, включенных в резерв управленческих кадров, и контроль их выполнения;

-
организация профессионального обучения лиц, включенных в резерв управленческих кадров.
База данных о лицах, включенных в резерв управленческих кадров, состоит из электронной базы данных, а также информации, хранящейся на бумажном носителе.

3.2.
На каждое лицо, включенное в резерв управленческих кадров, ведется личное дело, в котором содержатся:

-
документы гражданина, представленные для участия в конкурсном отборе;
-
аттестационный лист с рекомендациями комиссии о включении муниципального служащего в резерв управленческих кадров в порядке должностного роста;
-
копии правовых актов о включении гражданина в резерв управленческих кадров, об исключении из резерва управленческих кадров;

-
индивидуальный план подготовки лица, состоящего в резерве управленческих кадров;

-
документы, подтверждающие прохождение лицом, включенным в резерв управленческих кадров, профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки в период нахождения в резерве управленческих кадров;

-
учетная карточка лица, включенного в резерв.
4. Сведения о гражданах, включенных в резерв управленческих кадров органа местного самоуправления города Пыть-Яха 

4.1.
К сведениям о гражданах, включенных в резерв управленческих кадров администрации города Пыть-Яха относятся:
-
фамилия, имя, отчество;

-
число, месяц и год рождения;

-
образование (учебные заведения, которые окончил гражданин, год окончания, специальность и присвоенная квалификация по диплому);

-
должность и место работы гражданина (замещаемая должность муниципальной  службы);

-
стаж муниципальной службы, стаж (опыт) работы по специальности;

-
дата проведения конкурса о включении гражданина в резерв управленческих кадров (отметка о включении в резерв управленческих кадров вне конкурса);

-
должность муниципальной  службы, для замещения которой гражданин включен в резерв управленческих кадров;

-
сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке (наименование и номер соответствующего документа, программа и сроки обучения);

-
сведения об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы с указанием причины;

-
сведения о назначении на вакантную должность муниципальной службы (дата и номер соответствующего акта);

-
контактная информация.

4.2.
Граждане, включенные в резерв управленческих кадров, обязаны уведомлять кадровую службу администрации города Пыть-Яха об изменении (дополнении) сведений, предусмотренных абзацами 2, 4, 6, 9, 12 пункта 4.1. настоящего Порядка, в течение 10 календарных дней с момента изменения (дополнения) указанных сведений.
4.3.
Персональные данные о лицах, включенных в резерв управленческих кадров, относятся к сведениям конфиденциального характера и подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4.
На основании правового акта администрации города Пыть-Яха о включении граждан в резерв управленческих кадров кадровая служба администрации города Пыть-Яха оформляет и ведет по установленной форме список кадрового резерва администрации города Пыть-Яха для замещения вакантных должностей муниципальной службы.
Список кадрового резерва составляется с разбивкой на категории и группы должностей муниципальной службы.



5. Работа с кадровым резервом

5.1. 
Основной задачей работы с лицами, включенными в резерв управленческих кадров администрации города Пыть-Яха, является развитие профессиональных знаний и навыков, необходимых для замещения должностей муниципальной службы.
5.2.
Глава администрации города Пыть-Яха осуществляет общее руководство и несет ответственность за работу с резервом управленческих кадров органа местного самоуправления города Пыть-Яха.

5.3.
Организацию работы по формированию кадрового резерва в администрации города Пыть-Яха осуществляет кадровая служба администрации города Пыть-Яха.

5.4.
Кадровая служба администрации города Пыть-Яха:
-
ведет работу по учету, накоплению и обновлению данных о резерве управленческих кадров;

-
по истечении срока нахождения гражданина в кадровом резерве готовит сводную информацию о выполнении индивидуальных и перспективных планов лицами, включенными в резерв управленческих кадров, и представляет руководителю органа местного самоуправления.

5.5.
На гражданина, зачисленного в резерв, управленческих кадров, оформляется учетная карта лица, включенного в резерв, управленческих кадров, по форме согласно приложению 2 к Порядку.

5.6. 
Соответствующие записи о включении муниципального служащего в резерв, управленческих кадров вносятся в личное дело, и иные документы, подтверждающие его служебную деятельность.
5.7.
При работе с резервом управленческих кадров используются следующие формы приобретения лицами, состоящими в резерве управленческих кадров, практических навыков и умений:

-
временное исполнение обязанностей по должности муниципальной службы, на которую гражданин состоит в резерве, при условии замещения им должности муниципальной  службы в органе местного самоуправления;

-
участие в мероприятиях мониторингового и/или экспертного характера;

-
подготовка совещаний, конференций, семинаров и участие в их работе.

Решение об исполнении обязанностей принимается главой администрации города Пыть-Яха и оформляется правовым актом администрации города Пыть-Яха.

5.8.
Подготовка лиц, включенных в резерв управленческих кадров, осуществляется на основе:

- 

индивидуальных планов подготовки лиц, включенных в резерв управленческих кадров (приложение 3);

-

перспективных планов подготовки лиц, включенных в резерв управленческих кадров.

5.9. 

В индивидуальные планы подготовки лиц, включенных в резерв управленческих кадров, включаются мероприятия, направленные на их профессиональное развитие, приобретение новых профессиональных знаний и навыков, в том числе:

- 

направление на повышение квалификации, профессиональную переподготовку и (или) стажировку, тематические семинары, круглые столы, конференции;

- 

участие в работе советов, комиссий, совещаний, коллегий, в разработке целевых программ, проектов, планов;

- 

выполнение отдельных поручений по предполагаемой к замещению должности муниципальной службы;

- 

систематическая самостоятельная работа над повышением своих профессиональных знаний в процессе служебной (трудовой) деятельности.

5.10. 
Индивидуальные планы подготовки лиц, включенных в резерв управленческих кадров, разрабатываются кадровой службой администрации города Пыть-Яха совместно с назначенным руководителем подготовки и с привлечением лиц, включенных в резерв управленческих кадров в течение месяца со дня включения в резерв управленческих кадров  с учетом уровня профессиональной подготовки и личностно-деловых качеств сроком на два года и утверждаются главой администрации города Пыть-Яха.

5.11.
Индивидуальный план подготовки лица, включенного в резерв управленческих кадров оформляется в трех экземплярах: один находится у гражданина, включенного в резерв управленческих кадров, второй - у руководителя подготовки лица, включенного в резерв управленских кадров, третий, для контроля за его выполнением, - в кадровой службе администрации города Пыть-Яха.
5.12.
По результатам выполнения индивидуального плана подготовки руководитель подготовки дает в письменной форме оценку уровню подготовки лица, включенного в резерв управленческих кадров, готовит информацию и представляет ее в кадровую службу администрации города Пыть-Яха.
5.13.

Перспективные планы подготовки лиц, включенных в резерв управленческих кадров, разрабатываются ежегодно до 20 января кадровой службой администрации города Пыть-Яха совместно с руководителем подготовки и утверждаются главой администрации города Пыть-Яха.
5.14.

В индивидуальных и перспективных планах подготовки граждан, включенных в резерв управленческих кадров определяются методы и формы  профессионального обучения лиц, включенных в резерв управленческих кадров, с учетом размера выделенных на эти цели бюджетных ассигнований.

5.15.

Для осуществления контроля выполнения индивидуального и перспективного планов подготовки лицо, включенное в резерв управленческих кадров, ежегодно предоставляет руководителю подготовки для утверждения соответствующий отчет.
6. Замещение вакантных должностей муниципальной службы из числа лиц, включенных в резерв управленческих кадров
6.1.
Прием (перевод) на должность муниципальной службы лиц, включенных в резерв управленческих кадров для замещения конкретной должности муниципальной службы, осуществляется в случае наличия вакансии по данной должности муниципальной службы, в соответствии с правовым актом администрации города Пыть-Яха.
6.2.
При отсутствии резерва управленческих кадров на должность муниципальной службы, при отказе лиц, включенных в резерв управленческих кадров на замещение вакантной должности, она может быть замещена лицом, состоящим в резерв управленческих кадров на иную должность, при условии его согласия и соответствия квалификационным требованиям, или замещается по конкурсу в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.3.
Отсутствие письменного ответа от лица, состоящего в резерве управленческих кадров, по истечении семи календарных дней с момента получения предложения главы администрации города Пыть-Яха о замещении вакантной должности муниципальной службы, признается отказом от замещения вакантной должности муниципальной службы.

7. Исключение из резерва управленческих кадров
7.1.
Основаниями для исключения гражданина из резерва управленческих кадров являются:
-
личное заявление об исключении из резерва управленческих кадров администрации города Пыть-Яха;
-
назначение на соответствующую должность муниципальной службы из резерва управленческих кадров администрации города Пыть-Яха;
-
отказ от замещения вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он состоял в резерве управленческих кадров, оформленный в письменном виде;
-
возникновение и (или) установление обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению муниципальным  служащим муниципальной  службы;
-
достижение предельного возраста пребывания на муниципальной службе.

-
сокращение должности муниципальной  службы, для замещения которой он состоял в резерве управленческих кадров в связи с ликвидацией, реорганизацией, изменением структуры администрации города Пыть-Яха;
-
принятие аттестационной комиссией в отношении муниципального служащего, включенного в кадровый резерв, решения "не соответствует замещаемой должности муниципальной  службы";
-
в связи с истечением срока пребывания в резерве управленческих кадров;
-
увольнение муниципального служащего, включенного в кадровый резев с муниципальной службы по основаниям, установленным статье 27.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";
-
смерть (гибель) либо признание безвестно отсутствующим или объявление умершим на основании решения суда, вступившего в законную силу;
-
невыполнение по его вине индивидуального плана подготовки, в том числе в связи с отказом от прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки без уважительных причин;
-
вступившее в законную силу решение суда о лишении права занимать определенные должности муниципальной службы  в связи с совершением им коррупционного правонарушения в соответствии с законодательством Российской Федерации;
-
вступившее в законную силу решение суда о признании его недееспособным, ограниченно дееспособным;
-
полная нетрудоспособность гражданина в соответствии с медицинским заключением;
-
предоставление подложных документов или заведомо ложных сведений в период нахождения в резерве управленческих кадров;
-
изменение квалификационных требований (в соответствии с законодательством или должностной инструкцией, оформленным надлежащим образом) к должности муниципальной  службы, если в результате такого изменения гражданин перестал соответствовать квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, в резерве на замещение которой он состоит;
-
наличие (выявление) у кандидата установленных федеральным законодательством ограничений и запретов для поступления на муниципальную службу, устранение которых невозможно;
-
привлечение к уголовной ответственности, исключающей возможность занятия должности муниципальной службы;
-
   признание конкурсного отбора недействительным.
7.2.
Решение об исключении лица из резерва управленческих кадров оформляется распоряжением администрации города Пыть-Яха в течение 10 рабочих дней с момента выявления оснований, указанных в пункте 7.1. настоящего Порядка и доводится до сведения лица, исключенного из резерва управленческих кадров в течение одного месяца со дня принятия акта.

Копия правового акта об исключении муниципального служащего из резерва управленческих кадров вносится в его личное дело.
7.3.

Изменение резерва управленческих кадров осуществляется по мере необходимости в порядке, установленном для формирования резерва управленческих кадров.
7.4.
Спорные вопросы, связанные с исключением граждан из резерва управленческих кадров, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

8. Порядок использования резерва управленческих кадров
8.1.
Резерв управленческих кадров используется для замещения должностей муниципальной службы высшей группы, учреждаемых для выполнения функции "руководитель" в администрации города Пыть-Яха, с учетом квалификационных требований.
8.2.
Замещение вакантной должности муниципальной службы осуществляется из резерва управленческих кадров за исключением следующих случаев:
-
отказ лица, состоящего в резерве управленческих кадров, от предложенной должности муниципальной службы.
-
отсутствие в резерве управленческих кадров кандидатуры на соответствующую должность муниципальной службы.
-
неустранение лицом, состоящим в резерве управленческих кадров, имеющихся у него установленных федеральным законодательством ограничений и запретов для поступления на муниципальную службу в течение  месяца с момента предложения должности муниципальной службы.

-
несоответствие лица, состоящего в резерве управленческих кадров, квалификационным и иным требованиям по соответствующей должности муниципальной службы на момент назначения на вакантную должность.
8.3.
В случаях, предусмотренных 8.2. настоящего Порядка, проводится конкурс на замещение вакантной должности в соответствии с законодательством и муниципальными правовыми актами.

8.4.
Вакантная должность муниципальной службы по решению представителя нанимателя (работодателя) может замещаться без использования резерва управленческих кадров в следующих случаях:
-
назначение на должность с ограниченным сроком полномочий;

-
признание несостоявшимся конкурса на замещение вакантной должности.
8.5.
Глава администрации города Пыть-Яха без конкурсного отбора вправе привлекать специалистов, в том числе из резерва управленческих кадров, для замещения временно отсутствующего работника (отпуск по беременности и родам, отпуск по уходу за ребенком, отпуск муниципального служащего без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года).
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для замещения должностей муниципальной службы

в администрации города Пыть-Яха
СПИСОК

резерва управленческих кадров

для замещения вакантных должностей муниципальной службы

в администрации города Пыть-Яха
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Учетная карта лица, включенного в резерв управленческих кадров
1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________

2. Год рождения ___________________________________________________________

3. Учебное заведение, год окончания _______________________________________

4. Специальность по образованию ___________________________________________

5. Дополнительное образование _____________________________________________

6. Ученая степень _________________________________________________________

7. Семейное положение _____________________________________________________

8. Государственные награды ________________________________________________

ТРУДОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	Год начала работы
	Год окончания работы
	     Должность, наименование      
     предприятия, организации     

	
	
	


    Рекомендуется на должность ____________________________________________

    Краткая характеристика претендента: ___________________________________

    Решение аттестационной комиссии (последней): __________________________

_______________________________________________________________________

    Сведения о подготовке в резерве: ______________________________________

    Заключение    по      результатам     подготовки      и     стажировки:

_______________________________________________________________________

__________________________      _______________           _________________

      (должность)                  (подпись)                   (Ф.И.О.)

М.П.
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в администрации города Пыть-Яха
                                                                  УТВЕРЖДАЮ

                                                         _____________________

                                                                (должность)

                                                         _____________________

                                                                      (подпись)

                                                        "____" _________ 20__ г.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ (ПЕРСПЕКТИВНЫЙ)

ПЛАН ПОДГОТОВКИ

_______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

включенного правовым актом администрации города Пыть-Яха от "____" ____________ 20__ г. N ______. в резерв управленческих кадров для замещения муниципальной должности

_______________________________________________________________________
(наименование должности)

	 N  
п/п 
	       Мероприятия       
	 Сроки исполнения 
	 Отметка о выполнении  

	
	
	
	


Руководитель кадровой службы

администрации города Пыть-Яха                          ________________

                                                              (подпись)

Руководитель подготовки                                    ________________

                                                              (подпись)

Приложение 2

к постановлению администрации города 

       от 04.12.2012 № 310-па

Порядок
конкурсного отбора кандидатов для включения 
в резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы  в администрации  города Пыть-Яха
1. Общие положения

1.1. Конкурсный отбор кандидатов для включения в резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации города Пыть-Яха (далее - конкурсный отбор) объявляется на основании правового акта администрации города Пыть-Яха.
1.2. Решение об объявлении конкурсного отбора должно определять дату, время, место его проведения, условия участия в конкурсном отборе.

В решении о проведении конкурсного отбора должно быть указано наименование должности муниципальной службы, для замещения которой формируется резерв, либо перечень наименований таких должностей.

1.3. Для проведения конкурсного отбора главой администрации города Пыть-Яха формируется конкурсная комиссия (далее - Комиссия), определяется ее председатель.

1.4. Организационное обеспечение проведения конкурсного отбора и деятельности конкурсной комиссии осуществляет кадровая служба администрации города Пыть-Яха.

1.5. При проведении конкурса для включения гражданина в резерв управленческих кадров должна быть исключена возможность возникновения конфликта интересов, которая могла бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.
2. Условия участия в конкурсном отборе

2.1.

К участию в конкурсном отборе допускаются граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, владеющие государственным языком Российской Федерации, достигшие 18-летнего возраста, не старше 65 лет, при отсутствии судимости, препятствующей замещению должности муниципальной службы, не признанные недееспособными либо ограниченно дееспособными по вступившему в законную силу решению суда; не имеющие заболеваний, препятствующих назначению на должность муниципальной службы, не состоящие на учете в психоневрологическом, наркологическом диспансере, и соответствующие установленным действующим законодательством о муниципальной службе квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, для замещения которых формируется резерв.
2.2.

Граждане, изъявившие желание принять участие в конкурсном отборе, самостоятельно предоставляют в кадровую службу администрации города Пыть-Яха  следующие документы:

-
заявление на участие в конкурсном отборе по форме (приложение ),

-
заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р;

-
одну цветную фотографию формата 3 x 4;

-
копию паспорта со всеми листами, имеющими отметки (паспорт предъявляется лично);

-
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);

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

-
заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

-
иные документы (копии), характеризующие, по мнению гражданина, изъявившего желание принять участие в конкурсном отборе, его профессиональные знания и навыки (документы о наградах, почетных званиях; рекомендательные письма; характеристики с мест работы и т.п.).

Копии документов, за исключением копии трудовой книжки, предоставляются с предъявлением их оригинала для сверки.

2.3.

Кандидатуры граждан для участия в конкурсном отборе, с их согласия, могут быть рекомендованы коллективами и (или) руководителями органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий и учреждений любых форм собственности, общественными объединениями.

Соответствующие рекомендации предоставляются одновременно с документами, указанными в пункте 2.2. настоящего раздела.
2.4.

Документы, указанные в пункте 2.2. настоящего раздела представляются в кадровую службу администрации города Пыть-Яха в течение 25 дней со дня объявления об их приеме, но не позднее 5 рабочих дней до начала первого этапа конкурса. При приеме документов составляется их опись, выдается расписка.

2.5.

По истечении установленного в пункте 2.4 настоящего Порядка срока документы не принимаются.
2.6.
Граждане, изъявившие желание принять участие в конкурсном отборе, имеют право на получение информации о должности муниципальной службы, по которой они изъявили желание принять участие в конкурсном отборе. Информация предоставляется кадровой службой администрации города Пыть-Яха.

2.7.

Расходы граждан, связанные с их участием в конкурсном отборе (проезд к месту проведения конкурсного отбора и обратно, проживание, пользование услугами связи и т.п.), возмещению не подлежат.

3. Проведение конкурсного отбора

3.1.
Конкурсный отбор проводится в два этапа. На первом этапе конкурсного отбора на официальном сайте администрации города Пыть-Яха в сети Интернет и в городском еженедельнике «Новая Северная Газета» размещается объявление о приеме документов для участия в конкурсном отборе, а также следующая информация о конкурсном отборе:
-
наименование вакантной должности муниципальной службы;
-
требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности, условия прохождения муниципальной  службы, место, время и срок приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 2.2. настоящего Порядка;
-
порядок, место, время и даты начала проведения этапов конкурса 

-
адрес местонахождения конкурсной комиссии (с указанием номера кабинета и контактного телефона);

-
перечень документов, необходимых для участия в конкурсе;

-
краткая характеристика должности, для замещения которой формируется резерв, включая квалификационные требования;

-
форма конкурсного испытания.

3.2. Заявление претендента на участие в конкурсе регистрируется в специальном журнале учета лицом, отвечающим за прием документов, только при условии предоставления всех документов, указанных в пункте 2.2. настоящего Порядка, и отсутствия ограничений, связанных с гражданством и возрастом претендента.
Незарегистрированные заявления возвращаются лично гражданину с указанием причин возврата.
3.3. 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.
3.4. Граждане, не соответствующие указанным в пункте 2.1. настоящего Порядка требованиям и имеющие ограничения, не допускаются ко второму этапу конкурсного отбора.
3.5. Не позднее, чем за 10 дней до начала второго этапа конкурсного отбора кадровая служба администрации города Пыть-Яха информирует в письменной форме о дате, месте и времени его проведения граждан, допущенных к участию во втором этапе конкурса (далее - кандидаты).

3.6. При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

3.7. Гражданин, не допущенный к участию в конкурсе для включения в резерв управленческих кадров, вправе обжаловать это решение.
3.8. На втором этапе конкурсного отбора проводится конкурсное испытание, в ходе которого осуществляется оценка деловых качеств претендентов (включая личностно-лидерский потенциал), уровня и характера профессиональных знаний и навыков, которыми обладает кандидат,  уровня знаний нормативной правовой базы Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, городского округа город Пыть-Ях, нормативных правовых актов в соответствующей сфере деятельности, владения навыками работы с основными программными продуктами, владения русским языком. Конкурсное испытание проводиться в форме индивидуального собеседования.

3.9. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности, на замещение которой проводится конкурс, и других положений должностной инструкции, связанных с исполнением обязанностей по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной  службе.

3.10.

При оценке уровня профессиональных знаний и навыков участников конкурсного отбора учитываются следующие критерии:

-
 опыт выполнения управленческих функций;

-
владение методами и технологиями управления;

-

знания в смежных областях, необходимых для успешного руководства (экономика, финансы, менеджмент, юриспруденция и др.);

-

наличие навыков перспективного планирования, системного подхода к решению поставленных задач, ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

-

ориентация на результат: решительность в реализации намеченных целей, настойчивость и упорство при решении возникающих проблем, способность идти на разумный (обоснованный) риск в работе;

-

ответственность, работоспособность, способность адаптироваться к новым условиям, культура речи.
3.11. Собеседование проводится конкурсной комиссией индивидуально с каждым кандидатом по вопросам дополнительного выяснения личностно-лидерского потенциала, профессиональной деятельности, планируемой деятельности на соответствующей управленческой должности, по представленным на конкурсный отбор документам.
3.12. В отношении каждого из кандидатов конкурсного отбора комиссия рассматривает вопрос о представлении его кандидатуры главе администрации города Пыть-Яха для включения в резерв управленческих кадров.
Обсуждение участников конкурсного отбора и голосование по вопросам, указанным в первом абзаце настоящего пункта, проводится в отсутствие участников конкурса.

3.13. По результатам второго этапа конкурсного отбора, конкурсная комиссия выносит одно из следующих решений:

-
рекомендовать кандидата для включения в резерв управленческих кадров;

-
не рекомендовать кандидата на включение в резерв управленческих кадров.

3.14. Решение комиссии о представлении главе администрации города Пыть-Яха для включения кандидатов в резерв управленческих кадров принимается открытым голосованием, простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя комиссии.
3.15. На заседании конкурсной комиссии ее секретарем ведется протокол, в котором закрепляются результаты голосования и решения конкурсной комиссии. Протокол подписывается в течение 3-х рабочих дней председательствующим, секретарем и всеми членами конкурсной комиссии, принявшими участие в заседании.
3.16.
По результатам конкурсного отбора комиссия не позднее чем через 5 рабочих дней со дня принятия решения главе администрации города Пыть-Яха кандидатуры для включения их в состав резерва управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в городе Пыть-Яхе.

3.17. Конкурсный отбор проводится в присутствии его участников. Неявка участника расценивается как его отказ от участия в конкурсном отборе.

3.18. Конкурсный отбор проводится на заседании комиссии, которое считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 ее членов. Ведет заседание комиссии председатель комиссии.
3.19. По результатам конкурсного отбора в течение 10 дней издается муниципальный правовой акт администрации города о зачислении кандидатов в резерв управленческих кадров.
3.20. Информация о результатах конкурсного отбора  направляется в письменном виде кандидатам, участвовавшим в конкурсном отборе, а также размещается на официальном интернет-сайте администрации города и в средстве массовой информации, в котором было опубликовано объявление о конкурсе, в течение 15 дней со дня завершения конкурса.

3.21. Расходы, связанные с участием в конкурсном отборе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются гражданами, изъявившими желание участвовать в конкурсе, за счет собственных средств.
3.22. Документы кандидатов, участвовавших в конкурсном отборе, но не включенных в резерв управленческих кадров, возвращаются им по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения Конкурса. По истечении этого срока документы подлежат уничтожению.

3.23. Конкурсная комиссия  признает конкурс несостоявшимся в следующих случаях: 
- 
отсутствие заявлений об участии в конкурсе;

- 
недопущение к участию во втором этапе конкурса ни одного из претендентов;
- 
отсутствие кандидатов для включения в резерв управленческих кадров.

3.24. Если в результате проведения конкурса не были выявлены претенденты (кандидаты), отвечающие квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, либо ни один из кандидатов  не был рекомендован для включения в резерв управленческих кадров, глава администрации города Пыть-Яха может принять решение о проведении повторного конкурсного отбора.
3.25. По  решению конкурсной комиссии  конкурсный отбор может быть признан недействительным по следующим основаниям:
-
предоставление лицом, включенным в резерв управленческих кадров, заведомо ложных документов.
3.26.
Включение в резерв управленческих кадров вне конкурсного отбора может производиться по результатам аттестации муниципального служащего с учетом рекомендации аттестационной комиссии.

Приложение 
к порядку конкурсного отбора

кандидатов для включения в резерв

управленческих кадров для замещения

должностей муниципальной службы

в администрации города Пыть-Яха
                                    В конкурсную комиссию

                                    от ____________________________________

                                             (фамилия, имя, отчество)

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                             (занимаемая должность)

                                    _______________________________________

                                    год рождения __________________________

                                    место рождения ________________________

                                    образование ___________________________

                                    _______________________________________

                                    зарегистрирован по адресу _____________

                                    _______________________________________

                                    проживаю по адресу ____________________

                                    _______________________________________

                                    паспорт серия __________ N ____________

                                    выдан "____" _____________ _______ года

                                    кем ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу допустить меня к  участию  в  конкурсном  отборе  кандидатов  для включения  в резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации города Пыть-Яха.
С Федеральным законом от 02.03.2007  N  25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской  Федерации", Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от  20.07.2007  N  113-оз  "Об  отдельных  вопросах  муниципальной службы в Ханты-Мансийском  автономном  округе - Югре", иными нормативными правовыми актами  о  муниципальной службе в Российской Федерации, порядком проведения конкурсного отбора, в том числе с квалификационными требованиями, предъявленными к должности, ознакомлен(а).

С   проведением  процедуры  проверки  предоставленных   мною   сведений

согласен(а).

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

Дата             подпись          расшифровка подписи

_______________________________________________________________________

Примечание: заявление заполняется собственноручно.







