
	

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

	Черемховское районное муниципальное образование
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е




	29.09.2025
	№ 660-п

	 Черемхово


	Об утверждении Положения о кадровом резерве в Администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях 



Руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 20 марта 2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Законом Иркутской области от 15 октября 2007 года № 88-ОЗ «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», статьями 24, 50 Устава Черемховского районного муниципального образования, администрация Черемховского районного муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о кадровом резерве в Администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях (прилагается). 

2. Отделу организационной работы (Коломеец Ю.А) разместить настоящее постановление на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления администрации возложить на руководителя аппарата администрации Рихальскую М.Г.
Мэр района                                                                                            С.В. Марач
	
	Утверждено

постановлением администрации Черемховского районного муниципального образования

от 29.09.2025 № 660-п __________


Положение о кадровом резерве в Администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о кадровом резерве в Администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях (далее – Положение) определяет порядок создания и формирования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы (далее – кадровый резерв), а также организации работы с кадровым резервом.

1.2. Кадровый резерв — это специально сформированный перечень лиц, отвечающих квалификационным требованиям по соответствующим должностям муниципальной службы, и способных по своим деловым и личностным качествам осуществлять профессиональною деятельность на должностях муниципальной службы в Администрации Черемховского районного муниципального образования и ее структурных подразделениях (далее – Администрация).

1.3. Создание кадрового резерва проводится в целях:

- своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации, лицами, соответствующими квалификационным требованиям по данной должности, в том числе в порядке должностного роста муниципального служащего;

- стимулирования повышения профессионализма, служебной активности муниципальных служащих;

- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров в Администрации;

- сокращения периода профессиональной адаптации при назначении на вакантную должность муниципальной службы;

- привлечения высококвалифицированных специалистов на муниципальную службу;

- повышения качества муниципальной службы.

1.4. Формирование кадрового резерва основано на принципах:

- равного доступа граждан к муниципальной службе;

- компетентности и профессионализма лиц, включаемых в резерв;

- добровольности включения в резерв;

- единства основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение;

- объективности при подборе и зачислении в резерв;

- гласности, доступности информации о формировании кадрового резерва и его профессиональной реализации;

- ответственности руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва и работу с ним.

2. Порядок формирования кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы в Администрации формируется из числа:

- муниципальных служащих и работников Администрации;

- граждан, отвечающих квалификационным требованиям по соответствующим должностям муниципальной службы.

2.2. Правом на включение в кадровый резерв обладают граждане в возрасте от 18 до 65 лет, отвечающие квалификационным требованиям по соответствующей должности муниципальной службы, в том числе к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ) в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

Кандидат предупреждается о том, что в процессе изучения кандидатуры сведения, сообщенные им, могут быть проверены.

2.3. Формирование кадрового резерва включает в себя следующие этапы:

- составление перечня должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв (Приложение № 1);

- составление списка кандидатов в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы (Приложение № 2);

- оценка и отбор кандидатов в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы Комиссией по кадровым вопросам (далее – Комиссия);

- составление списка кадрового резерва (Приложение № 3).

2.4. Перечень должностей муниципальной службы Администрации, на которые формируется кадровый резерв составляется на основании, поступивших от заместителей мэра, руководителя аппарата администрации и руководителей структурных подразделений предложений.

2.5. Предложения, указанные в пункте 2.4 настоящего Положения, предоставляются в отдел кадровой службы ежегодно в период с 1 по 15 декабря текущего года.

2.6. Отдел кадровой службы корректирует Перечень должностей муниципальной службы Администрации, на которые формируется кадровый резерв, на следующий календарный год с 16 декабря текущего года до истечения календарного года. 

2.7. Информация о Перечне должностей муниципальной службы Администрации, на которые формируется кадровый резерв, предъявляемые к ним квалификационные требования, срок подачи необходимых документов для включения в кадровый резерв публикуется в печатном издании и(или) размещается на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования в течение 10 рабочих дней со дня его корректировки.

2.8. Составление списка кандидатов в кадровый резерв осуществляется отделом кадровой службы на основании заявлений от лиц, указанных в пункте 2.1 настоящего Положения, с приложением необходимых документов.

2.9. Кандидаты для включения в кадровый резерв представляют следующие документы:

- личное заявление (Приложение № 4);

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

- копию паспорта;

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые) или документы, подтверждающие трудовую деятельность кандидата;

- копии документов об образовании, а также о присуждении ученой степени, ученого звания, о повышении квалификации, если таковые имеются;

- заключение медицинского учреждения об отсутствии у кандидата заболеваний, препятствующих назначению на должность муниципальной службы;

- другие документы и материалы, которые, по мнению кандидата, подтверждают его профессиональные заслуги (в том числе рекомендации, справки, публикации, дипломы, рекомендации, книги, брошюры, рефераты и т.п.); 

- согласие на обработку персональных данных (Приложение № 5).

2.10. Кандидаты, являющиеся работниками Администрации, представляют из перечня документов, указанных в пункте 2.9 настоящего Положения, только документы, отсутствующие в отделе кадровой службы Администрации и характеристику непосредственного руководителя. 

2.11. Характеристика оформляется непосредственным руководителем кандидата. Основная задача составления характеристики (отзыва) - объективная оценка деловых, личностных качеств и результативности профессиональной деятельности кандидата (при её наличии).

Оценка деловых, личностных качеств и результативности профессиональной деятельности кандидата производится непосредственным руководителем с учетом критериев (Приложение № 6);

2.12. Кандидаты могут состоять в списках кадрового резерва на замещение нескольких должностей муниципальной службы.

2.13. На должность муниципальной службы, включенную в Перечень должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв, может быть включено неограниченное количество кандидатов.

2.14. При решении вопроса о назначении на должность муниципальной службы кандидата, состоящего в кадровом резерве, преимущественным правом обладает кандидат, являющийся работником Администрации. В случае наличия равных требований к кандидатам, преимущественным правом назначения на должность муниципальной службы, обладает кандидат - участник специальной военной операции, затем кандидат, который включен в резерве кадров ранее остальных кандидатов.
2.15. Оценка и отбор кандидатов в кадровый резерв осуществляется Комиссией.

Вопрос о включении кандидатов в кадровый резерв может рассматриваться Комиссией:

- на основании предложения о включении кандидатов в кадровый резерв, оформленного заместителем мэра, руководителем аппарата администрации, руководителем структурного подразделения Администрации;

-  по личной инициативе кандидата на основании его личного заявления при наличии документов, указанных в пункте 2.9 настоящего Положения.

2.16. По результатам проведенного заседания Комиссия принимает следующие решения, которые носят рекомендательный характер:

- включить кандидата в кадровый резерв на соответствующую должность;

- отказать кандидату во включении в кадровый резерв.

2.17. В течение 10 дней после подписания протокола заседания Комиссии её председателем решение Комиссии и все необходимые материалы передаются на рассмотрение мэру района. Принятое им решение о включении в кадровый резерв оформляется распоряжением Администрации. 

Порядок работы, принятия и оформления решений Комиссией регулируется положением о Комиссии, утвержденным муниципальным правовым актом.

2.18. Список кадрового резерва составляется по форме согласно приложению к настоящему Положению.

2.19. Включение кандидата в кадровый резерв и исключение лица, включенного в кадровый резерв, из кадрового резерва осуществляется соответствующим распоряжением Администрации.

2.20. Лица, включенные в кадровый резерв, а также лица, которым отказано в зачислении в кадровый резерв, уведомляются о принятом решении в месячный срок со дня утверждения кадрового резерва.

2.21. Поступление на муниципальную службу или назначение на иную должность муниципальной службы лиц, включенных в кадровый резерв, осуществляется в соответствии с Федеральным законом № ФЗ-25 и трудовым законодательством.

3. Организация работы с кадровым резервом

3.1. Организацию работы с кадровым резервом осуществляет отдел кадровой службы. Работа с кадровым резервом подразделяется на организационные мероприятия и подготовку кадрового резерва. Организационные мероприятия заключаются в документальном оформлении кадрового резерва, организации заседаний Комиссии по кадровым вопросам, подготовке материалов для заседаний Комиссии и осуществлении иных организационных мероприятий.

Подготовка кадрового резерва представляет собой: организацию получения муниципальными служащими дополнительных знаний по отдельным вопросам теории и практики муниципального управления; прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки; другие формы работы с кадровым резервом.

3.2. Подготовка кадрового резерва осуществляются как с отрывом, так и без отрыва от службы.

3.3. Для подготовки граждан, включенных в кадровый резерв, могут быть использованы следующие формы работы:

- участие в мероприятиях, проводимых Администрацией, работа в составе рабочих, экспертных групп, координационных и консультативных органов, подготовка и проведение встреч с различными группами населения, семинаров, совещаний, участие в мероприятиях мониторингового характера:

- индивидуальная подготовка под руководством муниципального служащего, уполномоченного руководителем Администрации;

- самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам теории и практики муниципального управления, обучение специальным дисциплинам и практики муниципального управления, обучение специальным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности деятельности Администрации.

4. Заключительные положения

4.1. Основаниями исключения из кадрового резерва лиц, включенных в него, являются:

- личное заявление кандидата об исключении из кадрового резерва;

- назначение его на соответствующую должность муниципальной службы или равнозначную, или вышестоящую по отношению к ней должность;

- наступление и (или) установление обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу или прохождению муниципальной службы;

- достижение им предельного возраста для пребывания на муниципальной службе;

- по истечению трех лет нахождения в кадровом резерве для замещения одной и той же должности;

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

- освобождение муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы и увольнения его с муниципальной службы;

- отзыв кандидатом своего согласия на обработку и передачу третьим лицам своих персональных данных.

4.2. Кандидаты (граждане), зачисленные в кадровый резерв, в случае возникновения изменений их персональных данных направляют в отдел кадровой службы, документы, подтверждающие эти изменения.

4.3. Лицу, состоящему в кадровом резерве, сообщается об исключении его из кадрового резерва в письменной форме в течение месяца со дня издания распоряжения Администрации с указанием основания для исключения из кадрового резерва, кроме лиц, исключенных из резерва на основании их личных заявлений либо связи с его смертью, либо признание безвестно отсутствующим, или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу.

	
	Приложение № 1

к Положению о кадровом резерве в Администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях




Перечень должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв

	№ п/п
	Наименование должности муниципальной службы 
	Квалификационные требования, предъявляемые к замещению должности муниципальной службы в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года          № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 15 октября 2007 года № 88-ОЗ «Об отдельных вопроса муниципальной службы»

	1
	2
	3

	
	
	


	
	Приложение № 2

к Положению о кадровом резерве в Администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях




Список кандидатов в кадровый резерв

	№ п/п
	Наименование должности муниципальной службы, на которую формируется кадровый резерв
	ФИО кандидата 
	Квалификационные требования, предъявляемые к замещению должности муниципальной службы в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 15 октября 2007 года    № 88-ОЗ «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области»
	Данные кандидата

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


	
	Приложение № 3

к Положению о кадровом резерве в Администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях




Список кадрового резерва

	№ п/п
	Наименование должности муниципальной службы, на которую формируется кадровый резерв
	ФИО кандидата 
	Дата рождения кандидата
	Данные кандидата (образование, стаж государственной и муниципальной службы)
	Реквизиты распоряжения администрации Черемховского районного муниципального образования о включении в резерв, дата включения в резерв
	Прохождение профессиональной переподготовки, повышении квалификации или стажировки в период нахождения в кадровом резерве
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	Приложение № 4

к Положению о кадровом резерве в Администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях




	
	Мэру Черемховского районного муниципального образования

____________________________

от __________________________________

                    (ФИО)

_____________________________________

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть мою кандидатуру для включения в кадровый резерв Администрации Черемховского районного муниципального образования на должность муниципальной службы ______________________

_____________________________________________________________.

К заявление прилагаю следующие документы:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

С Положением о кадровом резерве для замещения вакантной должности муниципальной службы в Администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях _____________________________________.

(ознакомлен(а), дата ознакомления)

	
	Приложение № 5

к Положению о кадровом резерве в Администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях




	
	Мэру Черемховского районного муниципального образования

_____________________________________

от __________________________________

                    (ФИО)

_____________________________________


Согласие на обработку персональных данных

Я, __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях: Обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

- включения меня в кадровый резерв;

- предоставления сведений третьим лицам с целью проведения проверки достоверности, предоставленных мною персональных данных даю согласие__________________________________________________________________,

 (указать наименование органа местного самоуправления), расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________

на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на сбор, получение, запись, использование, систематизацию, накопление, обновление, уточнение, изменение, передачу, извлечение, хранение, предоставление, доступ, обезличивание, блокирование, уничтожение, удаление. 

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие, составляют сведения, представленные мною в анкете, копии паспорта, копии трудовой книжки и иных предоставленных мною документах.


Я ознакомлен(а) и согласен(а), что в целях осуществления в отношении меня проверки персональные данные в объеме, необходимом для проверки будут передаваться в соответствующие органы и организации.

3. Данное согласие может быть отозвано полностью или частично по моей инициативе на основании личного письменного заявления, в т.ч. и в случаях, ставших мне известными фактов нарушения моих прав при обработке персональных данных. В случае отзыва данного согласия, меня исключат из кадрового резерва.

4. Настоящее согласие действует со дня его подписания на весь период нахождения меня в кадровом резерве, либо до дня отзыва в письменной форме, а также на установленный период хранения в архиве документов, содержащих персональные данные 

________________                ________________________

      (подпись)                      
(расшифровка подписи)

Разъяснение

В соответствии с федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», органы местного самоуправления Черемховского районного муниципального образования обязаны получить Ваше согласие на обработку перечисленных персональных данных в вышеуказанных целях.

В случае Вашего отказа предоставить согласие на обработку Ваших персональных данных, гражданин не может быть зачислен в кадровый резерв.

________________________
       __________________
_____________

(должность работника) 
               (подпись, дата)    (расшифровка подписи, 









давшего разъяснение)

	
	Приложение № 6

к Положению о кадровом резерве в Администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделениях




ХАРАКТЕРИСТИКА

на кандидата в кадровый резерв

________________________________________________________________________ФИО кандидата

________________________________________________________________________замещаемая (занимаемая) должность кандидата

________________________________________________________________________должность муниципальной службы, на которую претендует кандидат

Оценка деловых, личностных качеств и результативности профессиональной деятельности кандидата
	Критерии оценивания
	Шкала оценивания

	уровень профессиональных знаний кандидата, свидетельствующий о его профессиональной компетентности в вопросах применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей, иных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей, соответствующих должности, на которую кандидат был включен в кадровый резерв
	
	1
	2
	3
	4
	5

	непосредственно деловые качества:
	
	
	
	
	
	

	
	самостоятельность и ответственность при исполнении должностных обязанностей
	
	
	
	
	

	
	способность эффективно организовывать и планировать деятельность
	
	
	
	
	

	
	умение публично выступать
	
	
	
	
	

	
	оперативность в принятии решений и контроль за их реализацией
	
	
	
	
	

	
	инициативность
	
	
	
	
	

	
	творческий подход к решению задач
	
	
	
	
	

	
	умение анализировать и выделять главное в своей трудовой деятельности.
	
	
	
	
	

	стиль и методы работы:


	
	
	
	
	
	

	
	общение с подчиненными
	
	
	
	
	

	
	ориентация на результат
	
	
	
	
	

	
	ориентация на дальние/близкие цели.
	
	
	
	
	

	личностные качества:
	
	
	
	
	
	

	
	принципиальность
	
	
	
	
	

	
	требовательность
	
	
	
	
	

	
	коммуникабельность
	
	
	
	
	

	
	лидерские качества
	
	
	
	
	

	
	целеустремленность
	
	
	
	
	

	
	нацеленность на саморазвитие и профессиональный рост
	
	
	
	
	

	
	стрессоустойчивость
	
	
	
	
	

	
	работоспособность
	
	
	
	
	

	
	открытость новациям
	
	
	
	
	

	
	самокритичность
	
	
	
	
	

	
	обучаемость
	
	
	
	
	

	
	аналитические способности
	
	
	
	
	

	
	степень конфликтности личности
	
	
	
	
	

	
	способность к быстрой адаптации
	
	
	
	
	

	
	внимание к людям
	
	
	
	
	

	результативность работы:
	
	
	
	
	
	

	
	уровень сложности выполняемой работы (объем работы, напряженность, важность решаемых задач)
	
	
	
	
	

	
	уровень эффективности и результативности выполняемой работы (оперативность, качество выполняемой работы, практическая значимость результатов трудовой деятельности)
	
	
	
	
	

	Всего баллов
	
	
	
	
	
	


