	


ПоложениЕ
о кадровом резерве для замещения вакантных должностей 
муниципального  бюджетного учреждения «Автодорстрой» г.Барнаула 
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и ведения кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципального  бюджетного учреждения «Автодорстрой» г.Барнаула, утверждаемым решением руководителем учреждения, (далее – кадровый резерв), а также работы с кандидатами на замещение вакантных должностей, включенными в кадровый резерв (далее – кандидаты).

1.2. Кадровый резерв формируется:

1) для замещения вакантных должностей начальников дорожно-эксплуатационных участков, заместителей  руководителя, главных специалистов, начальников отделов, ведущих специалистов отделов МБУ «АДС» г.Барнаула.
1.3. Формирование кадрового резерва проводится в целях:

1) своевременного замещения вакантных должностей кандидатами, соответствующим квалификационным требованиям по замещаемой должности;

2) содействия должностному росту работников учреждения;

3) сокращения периода профессиональной адаптации при назначении на вакантную должность учреждения;

4) совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров;

5) привлечения граждан на трудоустройство  в учреждение.

1.4. Формирование кадрового резерва основано на принципах:

1) компетентности и профессионализма кандидатов, включаемых в кадровый резерв;

2) добровольности включения в кадровый резерв;

3) единства требований, предъявляемых к кандидатам, включаемым в кадровый резерв.

2. Порядок формирования кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется на 3 года с последующей пролонгацией и утверждается руководителем  учреждения.
2.2. Кадровый резерв представляет собой список кандидатов, составленный по форме согласно приложению к Положению. 

2.3. В кадровый резерв включаются кандидаты из числа:

1) работников  МБУ «АДС» г.Барнаула.

2) граждан, отвечающих квалификационным требованиям, установленными локальными нормативными актами учреждения   для замещения вакантных должностей учреждения;

3) студентов высших учебных заведений последнего курса обучения.

2.4. Основаниями для включения в кадровый резерв являются:

1) соответствующее образование;
2) наличие  соответствующего опыта по профилю работы учреждения или должности;
3) рекомендации с предыдущих мест работы;

4) рекомендация руководителя, заместителя руководителя высшего учебного заведения.

2.5. Основаниями для исключения кандидата из кадрового резерва являются:

1) назначение на должность, на замещение которой кандидат состоял в кадровом резерве;

2) отказ кандидата от назначения на должность;

3) наступление и (или) установление обстоятельств, препятствующих поступлению кандидата на должность;

4) письменное заявление кандидата об исключении из кадрового резерва.
2.6. Ведение кадрового резерва осуществляют специалисты, отвечающие за кадровую работу.
2.7. На кандидатов формируется учетное дело. В учетное дело включаются следующие документы:
1) заявление кандидата на включение в кадровый резерв;

2) копия трудовой книжки кандидата;

3) копии документов о профессиональном образовании (справка с места учебы – для студентов высших учебных заведений);
4) анкета, утвержденной формы. 

3. Формы работы с кандидатами, состоящими в кадровом резерве

3.1. Формами работы с кандидатами, состоящими в кадровом резерве, являются:

1) стажировка;

2) временное замещение должности в учреждении (на период отсутствия основного  работника);

3) иные формы.

