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УТВЕРЖДЕНО
постановлением Главы
администрации города Байконур
от 20 июля 2020 г.  № 377
Положение о кадровом резерве 
администрации города Байконур
1. Общие положения

1.1. Положение о кадровом резерве администрации города Байконур разработано в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с изменениями), Положением о муниципальной службе города Байконур, утвержденным постановлением Главы администрации города Байконур от 19 марта 2015 г. № 53 «Об утверждении Положения о муниципальной службе города Байконур в новой редакции» (с изменениями).

1.2. Настоящее Положение определяет порядок формирования кадрового резерва администрации города Байконур (далее - кадровый резерв) и работы 
с ним.
1.3. Кадровый резерв представляет собой сведения о муниципальных служащих города Байконур (далее – муниципальные служащие) и гражданах, 
не состоящих на муниципальной службе города Байконур, отвечающих требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям, потенциально способных и профессионально подготовленных к эффективному исполнению должностных обязанностей по должности муниципальной службы города Байконур (далее - муниципальная служба).
1.4. Формирование кадрового резерва осуществляется в целях:

обеспечения равного доступа граждан Российской Федерации, граждан иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе (далее - граждане), к муниципальной службе;

своевременного замещения должностей муниципальной службы;

содействия формированию высокопрофессионального кадрового состава муниципальной службы;

содействия должностному росту муниципальных служащих. 

1.5. Принципы формирования кадрового резерва:

добровольность включения муниципальных служащих (граждан) 
в кадровый резерв;

гласность в формировании кадрового резерва;

соблюдение равенства прав муниципальных служащих (граждан) при формировании кадрового резерва;

приоритетность формирования кадрового резерва на конкурсной основе; 

учет текущей и перспективной потребности в замещении должностей муниципальной службы;

объективность оценки профессиональных качеств муниципальных служащих (граждан), результатов их служебной деятельности;

создание условий для профессионального роста муниципальных служащих на муниципальной службе.
1.6. Кадровый резерв формируется для замещения должностей муниципальной службы главной, ведущей и старшей групп должностей муниципальной службы.

2. Порядок формирования и ведения кадрового резерва 
2.1.  Кадровый резерв формируется Главой администрации города Байконур (далее - Глава администрации).

2.2. Кадровая работа, связанная с формированием и ведением кадрового резерва (проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, включение муниципальных служащих в кадровый резерв, организация работы с кадровым резервом и его эффективным использованием, хранением документов, содержащих персональные данные), осуществляется отделом муниципальной службы и кадров администрации города Байконур (далее – отдел муниципальной службы и кадров).
2.3. В кадровый резерв включаются:

2.3.1. Граждане, претендующие на замещение вакантной должности муниципальной службы:

по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;

по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы с согласия указанных граждан.
2.3.2. Муниципальные служащие, претендующие на замещение вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста:

по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;

по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы с согласия указанных муниципальных служащих;

по результатам аттестации муниципальных служащих с согласия указанных муниципальных служащих.
2.3.3. Муниципальные служащие, увольняемые с муниципальной службы:

по основанию, предусмотренному пунктом 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, с согласия указанных муниципальных служащих;

по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 2, 7 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, с согласия указанных муниципальных служащих.

2.4. Конкурс на включение муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв проводится в соответствии с разделом 3 настоящего положения.

2.5. Муниципальные служащие (граждане), которые указаны в абзаце третьем подпункта 2.3.1 и абзаце третьем подпункта 2.3.2 пункта 2.3 настоящего Положения и не стали победителями конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, однако профессиональные и личностные качества которых получили высокую оценку конкурсной комиссии, по рекомендации этой комиссии с их согласия включаются в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы той же группы, к которой относилась вакантная должность муниципальной службы, на замещение которой проводился конкурс.

2.6. Муниципальные служащие, которые указаны в абзаце четвертом подпункта 2.3.2 пункта 2.3 настоящего Положения и которые по результатам аттестации признаны аттестационной комиссией соответствующими замещаемой должности муниципальной службы и рекомендованы ею 
к включению в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста, с их согласия включаются в кадровый резерв в течение одного месяца после проведения аттестации.

2.7. Муниципальные служащие, указанные в подпункте 2.3.3 пункта 2.3 настоящего Положения, включаются в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы по решению Главы администрации. Указанные муниципальные служащие включаются в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы той же группы, 
к которой относилась последняя замещаемая ими должность муниципальной службы.

2.8. Включение муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв оформляется правовым актом Главы администрации с указанием группы должностей муниципальной службы.

2.9. В кадровый резерв не может быть включен муниципальный служащий, имеющий неснятое дисциплинарное взыскание.

2.10. Формирование и введение кадрового резерва согласно 
Приложению № 1 к настоящему Положению осуществляется в электронном виде.

2.11. Муниципальные служащие (граждане), включенные в кадровый резерв, обязаны уведомлять отдел муниципальной службы и кадров об изменении 
в своих персональных данных в течение пяти рабочих дней с момента изменения.

2.12. Отдел муниципальной службы и кадров не позднее
семи рабочих дней с момента поступления уведомлений об изменении 
в персональных данных муниципальных служащих (граждан), включенных 
в кадровый резерв, вносит соответствующие изменения в кадровый резерв, создавая актуальную редакцию сведений.

3. Конкурс на включение в кадровый резерв

3.1. Конкурс на включение муниципальных служащих (граждан) 
в кадровый резерв (далее - конкурс) объявляется по решению Главы администрации на основании письменной заявки руководителя структурного подразделения администрации города Байконур. 
Заявка содержит информацию о потребности в специалистах для замещения должностей муниципальной службы: наименование должности (должностей) 
и квалификационные требования, предъявляемые к данной должности (данным должностям).
Заявка подается на имя Главы администрации через отдел муниципальной службы и кадров.

3.2. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации 
и соответствующие иным установленным законодательством Российской Федерации о муниципальной службе требованиям к муниципальным служащим и не достигшие возраста 65 лет.

Муниципальный служащий вправе участвовать в конкурсе на общих основаниях независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

3.3. Конкурс проводится конкурсной комиссией администрации города Байконур (далее – конкурсная комиссия), персональный состав и порядок работы которой утверждается нормативными правовыми актами Главы администрации.
3.4. Конкурс заключается в оценке профессиональных и личностных качеств каждого гражданина, муниципального служащего, изъявившего желание участвовать в конкурсе и допущенного к участию в нем (далее - кандидат), исходя из квалификационных требований для замещения соответствующих должностей муниципальной службы.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов, 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.

Конкурсные процедуры включают индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты.

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы, а также иных норм, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

3.5. В городской газете «Байконур» и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации города Байконур не позднее чем за 20 календарных дней до дня проведения конкурса размещается объявление о проведении конкурса, а также указывается следующая информация:

наименование должности муниципальной службы, на включение 
в кадровый резерв для замещения которой объявлен конкурс;

требования, предъявляемые к претенденту на замещение должности муниципальной службы;

перечень, время и место приема документов, а также срок, до истечения которого принимаются указанные документы;

дата, время и место проведения конкурса;

другие информационные материалы.

3.6. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в отдел муниципальной службы и кадров:

личное заявление согласно Приложению № 2 к настоящему Положению;

собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации 
от 26 мая 2005 г. № 667-р (с изменениями), (далее – анкета) с фотографией;

копию паспорта;

копию трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность;

документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, а также, по желанию кандидата, документы о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;

копии документов воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу. 
Копии документов принимаются при предъявлении подлинных документов либо копии должны быть нотариально заверены. Копии трудовых книжек (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) и иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность, заверяются по месту работы (службы). 

Сведения о трудовой деятельности, полученные у работодателя, 
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг или в Пенсионном фонде Российской Федерации, представляются на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

3.7. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать 
в конкурсе, подает заявление на имя Главы администрации, согласованное 
с непосредственным руководителем структурного подразделения администрации города Байконур, и анкету. 
Заявление и анкета подаются через отдел муниципальной службы 
и кадров.

3.8. Муниципальный служащий (гражданин) не допускается к участию 
в конкурсе на включение в кадровый резерв в случае его несоответствия квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы, на включение в кадровый резерв для замещения которых объявлен конкурс, а также требованиям к муниципальным служащим, установленным законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

3.9. Несвоевременное представление документов, представление их не 
в полном объеме или с нарушением правил оформления, несоответствие сведений, содержащихся в копиях документов, их оригиналам являются основанием для отказа в допуске гражданина, муниципального служащего 
к участию в конкурсе.

3.10. Муниципальный служащий (гражданин), не допущенный к участию 
в конкурсе, уведомляется в письменной форме с объяснениями причин принятия такого решения не менее чем за 2 рабочих дня до даты проведения конкурса, указанной в объявлении о конкурсе.

3.11. В случае изменения даты, времени и места проведения конкурса кандидатам, допущенным к участию в конкурсе, сообщается об изменениях 
не позднее чем за 2 рабочих дня до даты проведения конкурса, указанной в объявлении о конкурсе.

3.12. В случае, если не поступило заявление на участие в конкурсе ни от одного кандидата или нет ни одного кандидата, допущенного к участию 
в конкурсе по результатам рассмотрения представленных документов, Глава администрации принимает решение о продлении срока представления документов на конкурс с одновременным переносом даты конкурса либо 
о признании конкурса несостоявшимся.
В случае, если необходимые документы представили менее двух кандидатов и уровень квалификации соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующей должности муниципальной службы, Глава администрации принимает решение о допуске данного кандидата к участию 
в конкурсе на включение в кадровый резерв либо о продлении срока представления документов на конкурс с одновременным переносом даты конкурса.
3.13. Решение конкурсной комиссии является основанием для включения кандидатов в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы соответствующей группы либо отказа во включении кандидатов 
в кадровый резерв.

3.14. Сообщения о результатах конкурса в течение 10 календарных дней со дня принятия конкурсной комиссией решения направляются кандидатам 
в письменной форме.

3.15. По результатам конкурса не позднее 14 календарных дней со дня принятия конкурсной комиссией решения Главой администрации издается правовой акт о включении в кадровый резерв кандидатов, в отношении которых принято соответствующее решение.

3.16. Выписка из протокола заседания конкурсной комиссии, содержащая решение конкурсной комиссии об отказе во включении кандидата в кадровый резерв, выдается отделом муниципальной службы и кадров кандидату лично либо по его письменному заявлению направляется ему заказным письмом 
не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления.

3.17. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.18. Документы граждан, муниципальных служащих, не допущенных 
к участию в конкурсе, и кандидатов, которым было отказано во включении 
в кадровый резерв, возвращаются гражданам, муниципальным служащим, кандидатам. 
4. Порядок работы с кадровым резервом
4.1. На каждого гражданина, муниципального служащего, включенного 
в кадровый резерв, формируется дело, в которое включаются:

личное заявление;

анкета;

копия паспорта;

копия трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) либо иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность муниципального служащего (гражданина);

копии документов об образовании.

4.2. Копия правового акта Главы администрации о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв или об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва направляется (выдается) отделом муниципальной службы и кадров муниципальному служащему (гражданину) в течение 14 календарных дней со дня издания этого акта.
4.3. В личных делах муниципальных служащих хранятся копии правовых актов Главы администрации о включении в кадровый резерв и об исключении 
из кадрового резерва.
4.4. Профессиональное развитие муниципального служащего, состоящего 
в кадровом резерве, осуществляется путем:
повышения уровня знаний в области управления на базе специальных учебных заведений, осуществляющих подготовку, переподготовку, повышение квалификации;

временного исполнения муниципальным служащим, включенным 
в кадровый резерв, обязанностей (на период болезни, командировки, отпуска) по должности муниципальной службы, на замещение которой он претендует;

участия в работе семинаров, конференций, совещаний;

выполнения отдельных поручений по должности муниципальной службы, на замещение которой он претендует;

привлечения к участию в подготовке проектов нормативных правовых актов администрации города Байконур, других документов;

самостоятельной подготовки по направлениям, связанным с исполнением обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует.

4.5. Назначение муниципального служащего (гражданина), состоящего 
в кадровом резерве, на вакантную должность муниципальной службы осуществляется с его согласия по решению представителя нанимателя (работодателя) в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых муниципальный служащий (гражданин) включен
в кадровый резерв.

5. Исключение муниципального служащего (гражданина)

из кадрового резерва
5.1. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется правовым актом Главы администрации.

5.2. Основаниями исключения муниципального служащего из кадрового резерва являются:

личное заявление;

назначение на должность муниципальной службы в порядке должностного роста в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых муниципальный служащий включен в кадровый резерв;

назначение на должность муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых муниципальный служащий включен в кадровый резерв в соответствии с подпунктом 2.3.3 пункта 2.3 настоящего Положения;

понижение муниципального служащего в должности муниципальной службы;

совершение дисциплинарного проступка, за который к муниципальному служащему применено дисциплинарное взыскание;

увольнение с муниципальной службы, за исключением увольнения по основанию, предусмотренному пунктом 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, либо по одному из оснований, предусмотренных пунктами 1, 2, 7 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации;

непрерывное пребывание в кадровом резерве более трех лет.

5.3.  Основаниями исключения гражданина из кадрового резерва являются:

личное заявление;

назначение на должность муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых гражданин включен в кадровый резерв;

смерть (гибель) гражданина либо признание гражданина безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу;

признание гражданина недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

наличие заболевания, препятствующего поступлению на муниципальной службу и подтвержденного заключением медицинской организации;

достижение предельного возраста пребывания на муниципальной службе, установленного частью 2 статьи 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

осуждение гражданина к наказанию, исключающему возможность поступления на муниципальной службу Российской Федерации, по приговору суда, вступившему в законную силу;

выход гражданина из гражданства Российской Федерации или приобретение гражданства другого государства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;

признание гражданина полностью неспособным к трудовой деятельности 
в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

применение к гражданину административного наказания в виде дисквалификации;

непрерывное пребывание в кадровом резерве более трех лет.

_____________

