Глава 3. КАДРОВАЯ РАБОТА В ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ НОВОКУЙБЫШЕВСК

Статья 12. Кадровая работа в городском округе Новокуйбышевск Самарской области

1. Координацию деятельности органов местного самоуправления городского округа Новокуйбышевск по разработке и реализации единой кадровой политики и принятию органами местного самоуправления городского округа Новокуйбышевск согласованных решений по основным вопросам развития и совершенствования деятельности системы муниципальной службы на территории городского округа Новокуйбышевск осуществляет постоянно действующая комиссия - Комиссия по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск.

2. Комиссия по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск создается в составе 9 (девяти) человек в соответствии с муниципальным правовым актом Главы городского округа Новокуйбышевск и включает в себя: 3 представителей - от Думы городского округа Новокуйбышевск, 5 представителей - от администрации городского округа Новокуйбышевск, 1 представителя - от Контрольно-счетной палаты городского округа Новокуйбышевск.

Комиссия по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и иных членов комиссии.

3. Комиссия по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск в процессе деятельности реализует следующие задачи:

1) определяет концепцию развития системы муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск и основных направлений реализации законодательства, регулирующего вопросы прохождения муниципальной службы города Новокуйбышевск;

2) координирует деятельность органов местного самоуправления городского округа Новокуйбышевск по созданию эффективного механизма функционирования системы муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа Новокуйбышевск;

3) обеспечивает принятие органами местного самоуправления городского округа Новокуйбышевск согласованных решений по вопросам муниципальной службы и реализации кадровой политики;

4) выдает заключение о возможности включения в стаж (общую продолжительность) муниципальной службы иных периодов работы в соответствии с абзацем 7 статьи 21 Закона Самарской области от 25.09.2007 N 96-ГД "О муниципальной службе";

5) осуществляет формирование кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы.

Статья 13. Кадровые службы органов местного самоуправления городского округа Новокуйбышевск

1. Кадровые службы органов местного самоуправления городского округа Новокуйбышевск непосредственно реализуют в органах местного самоуправления основные направления кадровой работы в муниципальном образовании, которая включает в себя:

1) формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск;

2) подготовку проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

3) ведение трудовых книжек муниципальных служащих;

4) ведение личных дел муниципальных служащих;

5) ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

6) проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

7) проведение аттестации муниципальных служащих;

8) организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

9) организацию проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

10) решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Статья 14. Персональные данные муниципального служащего городского округа Новокуйбышевск

1. Персональные данные муниципального служащего городского округа Новокуйбышевск - информация, необходимая руководителю органа местного самоуправления городского округа Новокуйбышевск в связи с исполнением муниципальным служащим обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы и касающаяся конкретного муниципального служащего.

2. Персональные данные муниципального служащего подлежат обработке (получение, хранение, комбинирование, передача и иное использование) в соответствии с действующим законодательством.

Статья 15. Личное дело муниципального служащего городского округа Новокуйбышевск

1. Прохождение муниципальной службы отражается в личном деле муниципального служащего городского округа Новокуйбышевск.

2. Ведение личных дел муниципальных служащих городского округа Новокуйбышевск осуществляется в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего.

Статья 16. Порядок ведения реестра муниципальных служащих городского округа Новокуйбышевск

1. В городском округе Новокуйбышевск ведется Реестр муниципальных служащих городского округа Новокуйбышевск (далее - Реестр) с целью организации учета прохождения муниципальной службы, совершенствования работы по подбору и расстановке кадров.

2. Реестр муниципальных служащих городского округа Новокуйбышевск представляет собой перечень сведений о муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа Новокуйбышевск, составленный на основании сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих и штатном расписании органов местного самоуправления городского округа.

3. Сведения о муниципальных служащих, внесенные в Реестр, относятся к сведениям конфиденциального характера и подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации от неправомерного доступа, использования или утраты.

4. Реестр ведется на бумажном и электронном носителях, в том числе с использование специальных программ.

5. В Реестр включаются следующие сведения о муниципальных служащих:

а) фамилия, имя, отчество;

б) число, месяц, год рождения;

в) о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

в) об уровне профессионального образования, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

г) специальность по диплому, номер и дата выдачи диплома;

д) наименование должности муниципальной службы согласно штатному расписанию (с указанием управления, комитета, отдела, сектора), дата назначения, номер приказа;

е) общий трудовой стаж, стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности;

ж) стаж муниципальной службы в занимаемой должности;

з) результаты аттестации, дата ее прохождения;

и) о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении премий (если таковые имеются);

к) о включении муниципального служащего в кадровый резерв городского округа Новокуйбышевск;

л) дата и основание прекращения муниципальной службы.

Реестр формируется ежегодно по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным.

6. Реестр формирует и ведет администрация городского округа Новокуйбышевск.

7. Органы местного самоуправления городского округа Новокуйбышевск обязаны:

а) в течение одного рабочего дня со дня поступления на муниципальную службу в данный орган местного самоуправления муниципального служащего и со дня наступления обстоятельств, перечисленных в пункте 8 настоящей статьи, представлять в администрацию городского округа Новокуйбышевск соответствующую информацию;

б) ежеквартально не позднее 15 числа месяца, следующего за истекшим кварталом, представлять в администрацию городского округа Новокуйбышевск информацию о произошедших в течение квартала изменениях сведений, указанных в пункте 5 настоящей статьи.

8. Муниципальный служащий исключается из Реестра в следующих случаях:

а) увольнение с муниципальной службы - в день увольнения;

б) смерть (гибель) муниципального служащего - в день, следующий за днем его смерти (гибели);

в) признание безвестно отсутствующим или объявление умершим решениями суда, вступившими в законную силу, - в день, следующий за днем вступления в законную силу решения суда.

9. Муниципальный служащий имеет право на ознакомление со всеми персональными данными о нем, внесенными в Реестр.

Статья 17. Кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск

1. В городском округе Новокуйбышевск формируется единый кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск (далее - кадровый резерв), который представляет собой специально отобранную группу лиц (муниципальных служащих и лиц, не состоящих на муниципальной службе), сочетающих в себе компетентность, инициативность и комплексный подход к исполнению служебных обязанностей, профессионально подготовленных к эффективному исполнению должностных обязанностей на муниципальной службе или потенциально способных при дополнительной подготовке достичь соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, на которые они готовятся в качестве резерва.

2. Кадровый резерв в обязательном порядке формируется на высшие, главные, ведущие и старшие должности муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск.

3. В кадровый резерв не включаются лица, достигшие предельного возраста для замещения должности муниципальной службы в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

4. Кадровый резерв оформляется в виде единой базы данных лиц, отвечающих необходимым требованиям для замещения соответствующих должностей муниципальной службы отдельно по каждой должности муниципальной службы.

5. При решении вопроса о назначении на вакантную должность муниципальной службы лица, состоящие в кадровом резерве, при прочих равных условиях обладают преимуществом по отношению к другим кандидатам на соответствующую должность.

6. Формирование кадрового резерва осуществляется на конкурсной основе на основании решения Комиссии по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск по итогам рассмотрения заявления гражданина о включении в кадровый резерв.

7. Для включения в кадровый резерв гражданин, отвечающий необходимым требованиям для замещения соответствующих должностей муниципальной службы, подает заявление в Комиссию по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск в срок не позднее 1 сентября текущего года.

К заявлению прилагаются:

1) фотография;

2) копия паспорта;

3) копия документа об образовании;

4) копия трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность гражданина (при наличии).

8. Комиссия по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск рассматривает заявление и осуществляет формирование кадрового резерва с использованием методов проведения конкурса, установленных статьей 10 настоящего Положения.

9. При рассмотрении заявлений и принятии решения Комиссией по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск обязательному включению в кадровый резерв подлежат граждане, рекомендованные к включению в кадровый резерв:

1) решением конкурсной комиссии о рекомендации к включению в кадровый резерв кандидата, не признанного победителем конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в соответствии с частью 10 статьи 11 настоящего Положения;

2) решением аттестационной комиссии о рекомендации к включению в кадровый резерв муниципального служащего в порядке должностного роста.

10. Заседания Комиссии по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск по рассмотрению заявлений граждан о включении в кадровый резерв проводятся по мере поступления заявлений.

О дате, времени и месте проведения заседания по рассмотрению заявления секретарь Комиссии по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск уведомляет гражданина, подавшего заявление, не позднее чем за 7 календарных дней до заседания.

11. Решение Комиссии по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск может приниматься в отсутствие гражданина, подавшего заявление на включение в кадровый резерв.

12. По итогам рассмотрения заявлений граждан о включении в кадровый резерв Комиссия по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск принимает решение о включении в кадровый резерв или об отказе во включении в кадровый резерв соответствующих лиц.

О принятом решении гражданину сообщается в письменной форме в течение 30 дней со дня проведения заседания.

13. Комиссия по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск формирует списки граждан, подлежащих включению в перечень лиц, состоящих в кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в городском округе Новокуйбышевск, и не позднее 1 декабря текущего года представляет их на утверждение Главе городского округа Новокуйбышевск.

14. Перечень лиц, состоящих в кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в городском округе Новокуйбышевск, утверждается ежегодно Главой городского округа Новокуйбышевск по состоянию на 1 января отдельно по каждому органу местного самоуправления.

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

Гражданин, включенный в кадровый резерв в текущем году по решению Комиссии по вопросам муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск, может быть включен в кадровый резерв следующего года без проведения конкурса.

15. Гражданин может состоять в списках кадрового резерва на замещение нескольких должностей муниципальной службы.

16. Исключение гражданина из кадрового резерва осуществляется:

1) по личному заявлению об исключении из кадрового резерва;

2) при назначении на должность муниципальной службы, на замещение которой он состоял в кадровом резерве, или равнозначную ей;

3) при выявлении обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу или прохождению муниципальной службы;

4) при достижении предельного возраста для пребывания на муниципальной службе;

5) при сокращении должности муниципальной службы, для замещения которой гражданин состоял в кадровом резерве;

6) в случае смерти, признания гражданина безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу;

7) при отказе поступить на соответствующую вакантную должность муниципальной службы;

8) по истечении срока нахождения в кадровом резерве, установленного частью 15 настоящей статьи.

Статья 18. Организация работы с кадровым резервом на замещение должностей муниципальной службы городского округа Новокуйбышевск

1. В целях развития профессиональных, деловых и других качеств, необходимых для замещения должностей муниципальной службы соответствующих категорий, представитель нанимателя (работодателя) или уполномоченное им лицо осуществляет организацию работы с кадровым резервом, включающую профессиональную переподготовку, повышение квалификации в образовательных учреждениях профессионального образования, стажировку, временное замещение должности муниципальной службы (на период отсутствия муниципального служащего, замещающего эту должность на постоянной основе), иные формы в соответствии с действующим законодательством.

2. Работа с кадровым резервом проводится в соответствии с программами профессионального развития муниципальных служащих и планами кадровой работы органа местного самоуправления.

