    3. Порядок формирования кадрового резерва и работы с ним. 

(Из  Положения о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» и отраслевых (функциональных) органов)
3.1. Формирование кадрового резерва осуществляется на основании:

- рекомендаций аттестационной комиссии;

- рекомендаций конкурсной комиссии;

- предложений заместителей мэра городского округа;

 -предложений руководителей отраслевых (функциональных) органов  и  отделов администрации городского округа  муниципального образования;

 -личного заявления кандидата.

3.2. Предварительный подбор кандидатов на зачисление в кадровый резерв производится заместителями мэра городского округа, руководителями соответствующих отраслевых (функциональных) органов  и отделов администрации городского округа на основе анализа расстановки кадров, рекомендаций аттестационной и конкурсной комиссий, изучения личных дел кандидатов, оценки результатов и эффективности служебной деятельности.

3.3. Подбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв для замещения должности заместителя мэра городского округа осуществляется исключительно мэром городского округа.

3.4. Для зачисления в кадровый резерв  внешний кандидат представляет следующие документы:

- анкету муниципального служащего;

- копию документа, удостоверяющего личность;

- копию трудовой книжки, иные документы, позволяющие установить стаж работы по специальности;

- копию документа о профессиональном образовании;

- копию документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

-копию решения конкурсной комиссии (для лиц, представленных по результатам проведенного конкурса на замещение должности муниципальной службы к зачислению в кадровый резерв).

  При зачислении в кадровый резерв муниципального служащего Администрации копию решения аттестационной комиссии (для лиц, представленных по результатам аттестации к зачислению в кадровый резерв на замещение вышестоящей должности);

3.5. В кадровый резерв зачисляются граждане, достигшие возраста 18 лет, отвечающие квалификационным требованиям по соответствующей должности муниципальной службы. Кандидат для зачисления в кадровый резерв муниципальной службы предупреждается о том, что в процессе изучения кандидатуры сведения, сообщенные им, могут быть проверены.

3.6. Материалы, характеризующие кандидата, подлежат объективной оценке должностными лицами, участвующими в их изучении. По итогам изучения документов кандидата в кадровый резерв составляется заключение, которое подписывается руководителем соответствующего отраслевого (функционального) органа  или отдела администрации городского округа.

В заключении содержится вывод о возможности (невозможности) включения кандидата в кадровый резерв на соответствующую должность муниципальной службы.

Заключение направляется на рассмотрение заместителю мэра городского округа, руководителю аппарата - управляющему  делами курирующим работу данного отраслевого (функционального) органа или отдела администрации городского округа.

3.7. Заместители мэра городского округа, руководитель аппарата - управляющий делами, курирующие соответствующие отраслевые (функциональные) органы или отделы администрации городского округа, представляют в отдел организационной работы администрации городского округа ходатайство о включении в кадровый резерв.

3.8. Заместители мэра городского округа, руководитель аппарата - управляющий делами несут персональную ответственность за качественный состав кадрового резерва по курируемым отраслевым (функциональным)  органам и отделам администрации городского округа.

3.9. Окончательное решение о включении кандидата в кадровый резерв принимается мэром городского округа, который ежегодно в срок до 25 декабря утверждает Список лиц, состоящих в кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в Администрации (далее - Список) по форме (Приложение № 1).

3.10. Лица, зачисленные в кадровый резерв, а также лица, которым отказано в зачислении в кадровый резерв, уведомляются о принятом решении специалистами кадровых служб соответствующих отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования в месячный срок со дня утверждения кадрового резерва.

По истечении срока действия кадрового резерва он должен быть пересмотрен, при необходимости скорректирован и утвержден в соответствии с требованиями настоящего Положения.

3.11. В срок до 1 декабря текущего года заместителями мэра городского округа, руководителями отраслевых (функциональных) органов и отделов администрации городского округа проводится анализ кадрового состава и состояния кадрового резерва, дается оценка деятельности каждого, зачисленного в кадровый резерв работника за истекший год, и принимается решение об оставлении его в составе кадрового резерва или исключении из него.

Одновременно рассматриваются новые кандидатуры для зачисления в кадровый резерв.

Порядок пополнения кадрового резерва сохраняется тот же, что и при комплектовании.

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

- личное заявление кандидата об исключении из кадрового резерва;

- назначение его на должность муниципальной службы, на замещение которой он состоял в кадровом резерве или равнозначную ей;

- установление обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу или прохождению муниципальной службы;

- достижение им предельного возраста для пребывания на муниципальной службе;

-сокращение должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) состоял в кадровом резерве или ликвидации отраслевого (функционального) органа или отдела администрации городского округа;

-в случаях выявления заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или её прохождению и подтверждённого заключением медицинского учреждения, утраты или ограничения дееспособности, смерти, осуждения к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы;

- прекращение действия трудового договора, заключенного с муниципальным служащим; освобождение муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы и увольнение его с муниципальной службы по инициативе руководителя;

- увольнение муниципального служащего из Администрации  по собственному желанию;

- иные основания,  препятствующие прохождению муниципальной службы предусмотренные действующим законодательством.

Исключение из кадрового резерва производится по представлению заместителей мэра городского округа, руководителя аппарата - управляющего делами, руководителей отраслевых (функциональных) органов и отделов администрации городского округа и утверждается мэром городского округа.

3.13. Открывающиеся вакансии должностей муниципальной службы подлежат замещению их лицами, зачисленными в кадровый резерв на эти должности, в первую очередь.

3.14. Поступление на муниципальную службу или назначение на иную должность муниципальной службы кандидатов, зачисленных в кадровый резерв, осуществляется в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и трудовым законодательством. 

