Методические рекомендации по формированию и профессиональному развитию кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан.
1.Общие положения

1.1. Порядок формирования кадрового резерва на замещение муниципальных должностей муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан (далее – Положение) разработан в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Республики Башкортостан от 16 июля 2007 года № 453-з «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», Положением о конкурсе на замещение отдельных вакантных должностей муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан, утвержденным решением Совета городского округа город Кумертау Республики Башкортостан от 28 ноября 2018 года № 33-5. 

1.2. Кадровый резерв на замещение муниципальных должностей муниципальной службы (далее - кадровый резерв) формируется на конкурсной основе с учетом перечня должностей муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан и представляет собой список лиц, обладающих необходимыми для выдвижения профессионально-деловыми, личностными и морально-этическими качествами, творческим потенциалом, положительно проявивших себя на занимаемых должностях, соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым к кандидатам, претендующим на замещение муниципальных должностей муниципальной службы в городском округа город Кумертау Республики Башкортостан. 

2.Основные цели и принципы формирования кадрового резерва

2.1.Формирование кадрового резерва осуществляется в целях: 

- формирования базы данных о кандидатах в резерв на замещение должностей муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан; 

- организации служебного продвижения и планирования карьеры муниципального служащего на основе изучения деловых и личностных качеств лиц, включенных в кадровый резерв.

2.2.Принципы формирования кадрового резерва: 

- открытость и добровольность; 

- объективность оценки профессиональных качеств и результатов служебной деятельности кандидатов для включения в кадровый резерв.

3.Порядок формирования кадрового резерва

3.1. Конкурсная комиссия по замещению отдельных вакантных должностей муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан (далее – Комиссия) осуществляет на конкурсной основе подбор перспективных муниципальных служащих и граждан, отвечающих квалификационным требованиям, показателям профессиональных и личностных качеств с учетом рекомендаций аттестационной комиссии, мнения непосредственного руководителя, а также состояния здоровья претендента, для включения в кадровый резерв.

3.2. Прохождение муниципальным служащим профессиональной переподготовки, повышение квалификации или стажировки является преимущественным основанием для включения муниципального служащего в кадровый резерв на конкурсной основе. 

3.3. В кадровый резерв включаются лица, не достигшие предельного возраста для нахождения на должности муниципальной службы в соответствии с законодательством.

3.4. Кадровый резерв формируется на конкурсной основе путем внутреннего и внешнего подбора.

Внутренний подбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа муниципальных служащих городского округа город Кумертау Республики Башкортостан в порядке их должностного роста.

Внешний подбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа:

- федеральных государственных служащих;

- государственных гражданских служащих;

- муниципальных служащих из других органов местного самоуправления;

- руководителей и специалистов предприятий, учреждений и других граждан.

3.5. В кадровый резерв вне конкурса включаются: 

- муниципальные служащие, высвободившиеся в результате прекращения трудовой деятельности по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон;

- муниципальные служащие по результатам аттестации в случае принятия аттестационной комиссией решения о соответствии замещаемой должности муниципальной службы и включении в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной муниципальной должности муниципальной службы в порядке должностного роста.

3.6. По результатам проведения конкурса комиссия принимает следующие решения: 

- рекомендовать представителю нанимателя включить муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв; 

- отказать муниципальному служащему (гражданину) в рекомендации о включении его в кадровый резерв. 

Решение комиссии принимается в отсутствии кандидата на включение в кадровый резерв. Результаты голосования конкурсной комиссии заносятся в протокол. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 ее членов. 

3.7. Каждому участнику конкурса сообщается о результатах конкурса в течение 7 дней со дня его завершения в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы. Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается на официальных сайтах государственного органа и указанной информационной системы в сети «Интернет».

3.8. Кадровый резерв формируется по группам должностей муниципальной службы (высшие, за исключением должности главы Администрации городского округа город Кумертау Республики Башкортостан, ведущие) в соответствии с перечнем должностей муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан. Кадровый резерв для замещения высших и ведущих муниципальных должностей муниципальной службы: первого заместителя главы Администрации, Секретаря Совета, заместителя главы Администрации, начальника отдела оформляется в виде списка, содержащего перечень лиц, закрепленных на конкретную муниципальную должность муниципальной службы. Допускается нахождение муниципального служащего (гражданина) в списках кадрового резерва на замещение одновременно нескольких должностей муниципальной службы. 

3.9. Конкурс на включение в кадровый резерв объявляется распоряжением Администрации городского округа город Кумертау Республики Башкортостан (далее – Администрация) исходя из потребностей Совета городского округа город Кумертау Республики Башкортостан (далее – Совет) и Администрации в кадровом резерве. 

3.10 Конкурс проводится в два этапа. На первом этапе на официальных сайтах органа местного самоуправления и государственной информационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет») размещается объявление о приеме документов для участия в конкурсе.
3.11. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в орган местного самоуправления следующие документы: 

- личное заявление на имя главы Администрации на участие в конкурсе на включение в кадровый резерв (в случае подачи заявления на должность Секретаря Совета – на имя председателя Совета);

- анкету с фотографией; 

- согласие на обработку персональных данных;

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

- копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность претендента;

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

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

Гражданин, желающий участвовать в конкурсе, вправе также представить характеристику или рекомендательное письмо с места работы, рекомендации лиц, знающих претендента по совместной работе. Копии документов представляются заверенные кадровой службой по месту работы или секретарем Комиссии, принимающим документы при условии предъявления оригиналов. Комиссия, в случае необходимости, проводит проверку достоверности сведений, представленных кандидатом, может запрашивать необходимые документы, а также их копии и принимает решение о допуске к участию в конкурсе.

3.12. Граждане представляют необходимые документы в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в сети «Интернет» представляются в государственный орган лично, посредством направления по почте или в электронном виде 
с использованием указанной информационной системы. 

Несвоевременное или неполное предоставление документов без уважительных причин является основанием для отказа гражданину в участии в конкурсе.

Порядок представления документов в электронном виде, порядок автоматизированной проверки сведений, представленных в электронном виде устанавливается Правительством Российской Федерации.

3.13.Гражданин не допускается к участию в конкурсе в случае: 

- достижения им предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности муниципальной службы законодательствами Российской Федерации и Республики Башкортостан; 

- установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан поступлению гражданина на муниципальную службу.

При установлении в ходе проверки обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на гражданскую службу, он информируется представителем нанимателя о причинах отказа в участии в конкурсе 
в письменной форме. В случае если гражданин представил документы для участия в конкурсе в электронном виде, извещение о причинах отказа 
в участии в конкурсе направляется ему в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью,
с использованием государственной информационной системы в области государственной службы.
3.14. Второй этап конкурса проводится не позднее чем через 30 календарных дней после дня завершения приема документов для участия в конкурсе.

3.15. Не позднее, чем за 15 календарных дней до начала второго этапа конкурса орган местного самоуправления размещает на своем официальном сайте и официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в сети «Интернет» информацию о дате, месте и времени его проведения, список граждан, допущенных к участию в конкурсе, и направляет кандидатам соответствующие сообщения в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием указанной информационной системы.

3.16. Конкурс может проводиться в форме конкурса–испытания в виде: собеседования, тестирования профессиональных и личностных качеств кандидата, выполнения рефератов. Форма проведения конкурса определяется Комиссией.

3.17. Кадровый резерв формируется 1 раз в 2 года. 

3.18. Кадровый резерв оформляется в виде списка, содержащего перечень лиц, зачисленных в кадровый резерв, который утверждается распоряжением представителя нанимателя.

3.19. Срок пребывания муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве составляет не более трех лет. 
По истечении указанного срока муниципальный служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва.

3.20. Исключенный из кадрового резерва муниципальный служащий (гражданин) может быть вновь включен в кадровый резерв в порядке, установленном настоящим Положением. 

4.Организация работы с кадровым резервом

4.1. Общее руководство по организации и методической работе по проведению конкурса на включение в кадровый резерв возлагается на заместителя главы администрации по социальной и кадровой политике.

4.2. Организационную функцию по формированию кадрового резерва муниципальных служащих выполняет сектор кадровой политики и муниципальной службы Администрации и аппарат Совета, которые в установленном порядке составляют списки кадрового резерва.

4.3. Руководители структурных подразделений, управляющий делами администрации, заместители главы администрации, секретарь Совета городского округа город Кумертау несут ответственность за своевременное и качественное формирование кадрового резерва, эффективное его использование.

4.4. В целях повышения эффективности работы с кадровым резервом осуществляются повышение квалификации и стажировка муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв, с отрывом, с частичным отрывом и без отрыва от исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы. 

4.5. Профессиональное развитие муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв, осуществляется в следующей последовательности:

1. Составление индивидуальных планов профессионального развития.

2. Выбор программ повышения квалификации, форм обучения, учебных заведений, осуществляющих подготовку муниципальных служащих.

3. Осуществление контроля выполнения индивидуальных планов профессионального развития.

Повышение квалификации лиц, состоящих в кадровом резерве, может осуществляться по следующим программам: «Введение в профессию муниципального служащего»,  «Противодействие коррупции на государственной и муниципальной службе»,  «Оценка эффективности приоритетных проектов и государственных программ», «Технологии, обеспечивающие оказание государственных и муниципальных услуг», «Организация работы с обращениями граждан», «Документационное обеспечение муниципального управления», «Деловой русский язык на муниципальной службе», «Практикум по работе в системе электронного документооборота».

При выборе форм обучения, повышения квалификации муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв, рекомендуется использовать инновационные формы обучения: электронное обучение с использованием дистанционных образовательных технологий и коуч технологии.
Образовательные программы с применением электронного обучения могут реализовываться в следующих формах: дистанционного обучения с применением исключительно электронного обучения, дистанционных образовательных технологий и смешанного обучения с частичным применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий.
5. Исключение из кадрового резерва

5.1. Основаниями исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:

- назначение на муниципальную должность муниципальной службы;

- увольнение с муниципальной службы (с работы) по виновным основаниям;

- повторный отказ от замещения вакантной муниципальной должности муниципальной службы;

- письменное заявление муниципального служащего (гражданина) с просьбой об исключении из кадрового резерва;

- наступление и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, или нахождению его на муниципальной службе;

- состояние здоровья;

- достижение предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности муниципальной службы.

5.2. Решение об исключении из кадрового резерва принимается распоряжением представителя нанимателя.

6. Заключительные положения
6.1. Муниципальный служащий (гражданин), включенный в кадровый резерв, имеет право получить выписку о его включении в кадровый резерв.

6.2. Лица, включенные в кадровый резерв, имеют право подать заявление  для участия в конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы.

6.3. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, от предложенной должности вакантная должность замещается по конкурсу в соответствии с Положением о конкурсе на замещение отдельных вакантных должностей муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан. Муниципальный служащий (гражданин), включенный на конкурсной основе в кадровый резерв для замещения муниципальной должности, может быть назначен на другую равнозначную или вышестоящую по отношению к ней должность.

ВЫВОДЫ ПО ВТОРОЙ ГЛАВЕ

Во второй главе рассмотрена необходимость построения системы профессионального развития кадрового потенциала. На примере работы с кадровым потенциалом моногорода Кумертау показано, что формирование и развитие кадрового потенциал по выстроенной системе позволяет повысить эффективность кадрового потенциала. Также на повышение эффективности влияет взаимодействие всех элементов системы профессионального развития. 

Для совершенствования развития кадрового потенциала в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан определена необходимость и разработана муниципальная программа развития муниципальной службы на 2018-2022 годы. Определены цели и задачи реализации данной программы, определены сроки и исполнители программы. В Программу развития вошли следующие разделы:

1.Формирование правового обеспечения муниципальной службы.
2. Информатизация организационно-кадровых процессов

муниципальной службы.

3.Формирование системы управления муниципальной службой.
4. Формирование системы профессионального развития.
5. Стимулирование, мотивация и оценка деятельности муниципальных служащих.
6.Развитие механизма предупреждения коррупции на муниципальной службе.

Для оценки эффективности выполнения муниципальной программы «Развитие муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан на 2018-2022 годы» определены целевые показатели и индикаторы. Приведены показатели по итогам реализации программы в 2018, 2019 годах.
Описаны мероприятия, реализованные в ходе выполнения программы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан. Наряду с которыми, повышение квалификации с применением инновационных технологий: коуч - технологий, дистанционного и смешанного обучения. Определены планируемые мероприятия по информатизации организационных и кадровых процессов.

Также, разработано методическое обеспечение сопровождения процесса формирования и профессионального развития кадрового потенциала муниципалитета с использованием инновационных технологий. Представлены методические рекомендации по формированию и профессиональному развитию кадрового резерва на замещение муниципальных должностей муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Принимая во внимание, что кадровый потенциал муниципалитета занимает ключевое место в решении многогранных задач жизнеобеспечения и развития территории муниципального образования, а система управления персоналом в настоящее время претерпевает существенные изменения, как на этапе формирования, так и на этапах его использования и развития, целью работы явилось исследование и совершенствование процессов формирования и развития кадрового потенциала.
В ходе работы решены следующие задачи:
проведен анализ нормативно-методического обеспечения, выявлена специфика формирования и развития кадрового потенциала муниципалитета моногорода;

разработана программа формирования и развития кадрового потенциала муниципалитета моногорода;
разработано организационно-методическое обеспечение сопровождения процессов формирования и развития кадрового потенциала муниципалитета с применением инновационных  технологий.

В ходе работы были изучены основы эффективности управления формированием и развитием кадрового потенциала муниципалитета; рассмотрены основы построения системы профессионального развития кадрового потенциала муниципалитета.

Эффективность деятельности любого органа местного самоуправления напрямую зависит от правильности подбора, расстановки и рационального использования кадров, их профессиональной подготовки, квалификации и опыта работы, от грамотного кадрового обеспечения. 

На территории Российской Федерации на протяжении нескольких последних лет актуальной темой является социально-экономическое развитие монопрофильных муниципальных образований (далее – моногородов). Статус моногорода накладывает особенности на развитие кадрового потенциала таких муниципальных образований.  В этой связи, с учетом имеющегося у города Кумертау статуса моногорода, разработана программа «Развитие муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан на 2018 – 2022 годы».
Программа «Развитие муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан на 2018- 2022 годы» была разработана на основании результатов изучения информационно-аналитических данных по наличию потребности в кадрах всех сфер моногорода. Программа внедрена и успешно реализуется в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан. В работе приведены результаты реализации программы. На практике доказано, что применение программы позволяет повысить эффективность деятельности органов местного самоуправления в области управления муниципальной службой в муниципальном образовании. 

В работе предложено разработанное методическое обеспечение сопровождения процесса формирования и развития кадрового потенциала с применением инновационных технологий: методические рекомендации по формированию и профессиональному развитию кадрового резерва на замещение муниципальных должностей муниципальной службы в городском округе город Кумертау Республики Башкортостан.
Разработанное методическое обеспечение позволит успешно осуществлять профессиональное развитие кадрового резерва муниципалитета с использованием инновационных технологий и форм обучения. Но актуальными вопросами в работе муниципалитета остается работа по совершенствованию подходов к профессиональному развитию муниципальных служащих, а также лиц, состоящих в кадровом резерве.
Основные положения, результаты и выводы работы создают предпосылки для проведения дальнейших теоретиче​ских исследований, выполнения прикладных разработок по формированию и развитию кадрового потенциала органов местного самоуправления, внедрения  усовершенствованных методов работы с кадровым потенциалом.
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