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           ОГБУЗ «Гагаринская ЦРБ»
ПОЛОЖЕНИЕ

О КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ

                                           1. Общие положения
1.1.  Настоящее положение определяет порядок формирования и работы с кадровым резервом  на замещение должностей:  заместитель главного врача, заведующий отделением, руководитель структурного подразделения, главная медицинская сестра, старшая медицинская сестра  (далее – руководящие должности) и  устанавливает единые принципы формирования кадрового резерва и работы с ним; иные вопросы работы с кадровым резервом. 

1.2. Основной целью формирования Кадрового резерва является: 

· создание подготовленного кадрового состава, 
· эффективное использование трудового потенциала работников,

· закрытие вакансий в короткий срок,

·  подготовка и выдвижение кадров, способных реализовать задачи и функции медицинской организации,

· обеспечения равного доступа работников к назначению на руководящие должности, 
· развитие работников, имеющих потенциал развития.
1.3. Кадровый резерв формируется из сотрудников ОГБУЗ «Гагаринская ЦРБ», граждан, изъявивших желание участвовать в конкурсном отборе, (далее - гражданин) для выдвижения их на руководящие должности согласно утвержденному штатному расписанию ОГБУЗ «Гагаринская ЦРБ» (далее – Учреждение).
1.4. Кадровый резерв – это группа высококвалифицированных и перспективных работников, положительно зарекомендовавших себя на занимаемых должностях, прошедших необходимую профессиональную подготовку и обладающих необходимыми для выдвижения профессиональными, деловыми и личностными качествами.

1.5. Кадровый резерв формируется для замещения вакантной руководящей должности в порядке должностного роста с учетом структуры учреждения по подразделениям.

1.6. Принципы формирования и работы с Кадровым резервом:

· равный доступ работников Учреждения к замещению вакантной должности и равные условия при замещении должности;
· единство правовых и организационных основ в работе с Кадровым резервом; 

· учет текущей и перспективной потребности в назначении на руководящие должности;

· равный доступ и добровольность участия в конкурсе для включения в 

Кадровый резерв; 
· профессионализм и компетентность лиц, включенных в Кадровый резерв, 
· создание условий для их профессионального роста;
· объективность и всесторонняя оценка профессиональных и личностных качеств претендующих на включение в кадровый резерв, с учетом опыта их работы.
1.7. Кадровый резерв является одним из источников подбора кандидатов для замещения, имеющихся и (или) образующихся вакантных руководящих должностей в Учреждении.
1.8. Работники, включенные в Кадровый резерв, не закрепляются как кандидаты на конкретную должность.

1.9. Включение работника в Кадровый резерв осуществляется с его согласия.
1.10 . Нахождение гражданина в Кадровом резерве не должно превышать пять лет.
                               2. Формирование Кадрового резерва
2.1. Кадровый резерв формируется на руководящие должности в Учреждении в соответствии со штатным расписанием: заместитель главного врача, заведующий отделением, руководитель структурного подразделения, главная медицинская сестра, старшая медицинская сестра.  
2.2. Формирование кадрового резерва проводится ежегодно в октябре текущего года.

2.3. Включение в Кадровый резерв производится по результатам рассмотрения Комиссией по формированию Кадрового резерва (далее – Комиссия) на замещение руководящих должностей в Учреждении материалов кандидатов, претендующих на включение в Кадровый резерв.
2.4. Учреждение на основе анализа служебной деятельности и профессиональных заслуг работников ведет предварительный подбор кандидатов для включение в Кадровый резерв. При подборе кандидатов учитываются:

· результаты служебной деятельности, 

· уровень образования, стаж (опыт) работы по специальности, 

· профессиональные знания и навыки, 

· необходимые деловые качества (владение современными методами управления, умение завоевывать и поддерживать авторитет, высокая требовательность к себе и другим и т.д.), 
· положительные личные качества (целеустремленность, работоспособность, настойчивость, доброжелательность, уравновешенность характера и т.д.); 

· возраст от 25 до 55 лет.

2.5. Для рассмотрения кандидатуры для включения в Кадровый резерв представляются следующие документы:
· заявление гражданина о включении в Кадровый резерв 
· копия паспорта;

· документы, подтверждающие  стаж работы (копия трудовой книжки).

· копии документов об образовании, повышении квалификации, присвоении категории; 

· характеристика на гражданина с указанием достижений и заслуг;
·  согласие гражданина на обработку персональных данных;
2.6. Гражданин не допускается к участию в отборе кандидатур для включения в Кадровый резерв в случае:

· несоответствия квалификационным требованиям, профессиональным стандартам для назначения на руководящую должность, в части профессионального образования,
· наличия у гражданина дисциплинарного взыскания,

· несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления, несоответствие сведений, содержащихся в копиях документов, их оригиналам.

· 2.7. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов.
2.8. Комиссия рассматривает материалы, представленные кандидатами, претендующими на включение в Кадровый резерв.

2.9. Решения Комиссии  по  результатам  рассмотренных материалов принимаются открытым голосованием большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя Комиссии. Решения комиссии принимаются в отсутствие кандидатов и являются основанием для включения кандидата  в кадровый резерв для назначения на руководящую должность.

2.10. Решение о включении кандидата в кадровый резерв или об отклонении кандидатуры оформляется протоколом заседания Комиссии и доводится до сведения кандидата.
2.11.По результатам конкурса не позднее 14 дней со дня принятия Комиссией решения издается приказ о включении в кадровый резерв кандидата, в отношении которого принято соответствующее решение.
2.12.Специалисты отдела кадров  согласованные списки кадрового резерва формирует в общий список кадрового резерва руководителей высшего и среднего уровней управления  и передают его на утверждение главному врачу.
2.13. Кадровый резерв утверждается приказом главного врача Учреждения.
2.14. Гражданин исключается из списков Кадрового резерва по следующим основаниям:

· назначение его на руководящую должность, в Кадровом резерве на 

замещение которой он состоит, либо на иную равнозначную или вышестоящую должность из Кадрового резерва, за исключением случаев назначения на должность на период временного отсутствия основного работника;

· снижение показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности на протяжении 3 месяцев;

· совершение гражданином дисциплинарного проступка, за который к  нему применено дисциплинарное взыскание;

· письменный отказ от предложения о замещении вакантной должности, в Кадровом резерве на замещение которой он состоит, либо повторный отказ 

от предложения о замещении иной равнозначной или вышестоящей вакантной должности;

· подача личного заявления в письменной форме об исключении из Кадрового резерва;

· невозможность исполнять должностные обязанности по должности, в Кадровом резерве на замещение которой он состоит, по состоянию здоровья 

в соответствии с медицинским заключением;

· наступление и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих работе в Учреждении;

· истечение срока нахождения в Кадровом резерве;

· смерть (гибель) либо признание гражданина безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда,  вступившим в законную  силу;

· достижение гражданином 55 лет.

2.15. Решение об исключении гражданина из Кадрового резерва с указанием причин исключения принимается главным врачом Учреждения и в течение одного месяца со дня наступления оснований для исключения направляется в Комиссию по формированию Кадрового резерва.

2.16. Исключение гражданина из Кадрового резерва оформляется решением 

Комиссии по формированию Кадрового резерва с указанием причин исключения.

2.17. Комиссия  информирует гражданина об исключении из Кадрового резерва путем направления информационного письма.
                    3. Организация работы с Кадровым резервом.
3.1. Главный врач Учреждения осуществляет общее руководство и несет ответственность за организацию работы по формированию Кадрового резерва, его обучению, а также за своевременное назначение граждан, состоящих в Кадровом резерве, на руководящие должности.

3.2.Работа с кадровым резервом включает в себя:

· определение потребности в развитии кандидата;

· проведение обучения и иных форм повышения квалификации кандидатов, включенных в кадровый резерв;

· оценку готовности кандидата, зачисленного в кадровый резерв, к исполнению обязанностей по должности, планируемой к замещению.

3.3. Организуют работу с Кадровым резервом кадровая служба Учреждения.
3.4. Главный врач, руководствуясь настоящим Положением, определяет ответственного за работу с Кадровым резервом.

3.5. Кадровый резерв пересматривается ежегодно.

3.6. Организацию профессионального развития сотрудников, состоящих в Кадровом резерве, обеспечивают их непосредственные руководители.
3.7. Выбор форм работы с кадровым резервом и порядок их применения определяется при разработке планов индивидуальной подготовки для каждого кандидата, состоящего в кадровом резерве.

3.8. План индивидуальной подготовки разрабатывается кандидатом совместно с руководителем, по должности которого он зачислен в состав кадрового резерва, и утверждается заместителем главного врача по направлению деятельности не позднее, чем через 2 месяца (ноябрь – середина декабря) после включения кандидата в кадровый резерв.

3.9. План индивидуальной подготовки кандидата, состоящего в кадровом резерве, выполняется как с отрывом, так и без отрыва от работы по следующим направлениям:

· повышение квалификации (курсы, семинары);

· стажировка;

· самостоятельная подготовка.

3.10. На основании планов индивидуальной подготовки кандидатов Комиссия совместно  с отделом  кадров  Учреждения,  определяет в  декабре:

· потребность в развитии;

· формирует план работы с кадровым резервом, который включает в себя:

а) план обучения, в том числе повышение квалификации на курсах, семинарах;

б) сроки и формы подведения итогов годичного цикла подготовки кадрового резерва.

3.11. Контроль над ходом выполнения плана индивидуальной подготовки и анализ производственной деятельности кандидата осуществляет руководитель, по должности которого он зачислен в состав кадрового резерва.
3.9.Руководитель в октябре текущего года вместе со своим отзывом – характеристикой направляет отчет на обсуждение Комиссии.

3.11. Комиссия в течение двух недель оценивает каждого кандидата по следующим показателям:

· выполнение плана индивидуальной подготовки за год, в том числе качество отчета, подготовленного по итогам стажировки, повышения квалификации;

· показатели работы;

· оценка непосредственного руководителя.

3.12. По результатам оценки Комиссии может происходить:

· коррекция плана индивидуальной подготовки кандидата;

· исключение из списка кадрового резерва.

3.13. Кандидатов, неудовлетворительно выполнивших план индивидуальной подготовки или отрицательно проявивших себя, из состава кадрового резерва исключают.
3.14. Для исключения кандидатов из кадрового резерва руководитель готовит представление в отдел кадров, в котором указывает причины исключения кандидата.

3.15.В октябре – ноябре текущего года Комиссия обновляет и утверждает состав кадрового резерва на следующий год.
      4. Ответственность за формирование и работу с кадровым резервом.
4.1.Отдел кадров Учреждения  несет ответственность за:

· организацию работы по формирование кадрового резерва (сентябрь – ноябрь текущего года);

· организацию разработки плана работы с кадровым резервом, включая планы индивидуальной подготовки кандидатов в кадровый резерв (ноябрь – декабрь);

4.2. Руководитель, по должности которого представляется кадровый резерв, несет ответственность за:

· своевременный и обоснованный отбор кандидата в кадровый резерв (ноябрь текущего года);

· организацию работы по выполнению плана индивидуальной подготовки кандидатом в кадровый резерв (в течение года).

4.3. Кандидат в кадровый резерв несет ответственность за:

· выполнение плана индивидуальной подготовки (в течение года):

· представление письменного отчета о выполнении плана индивидуальной подготовки за год руководителю, по должности которого он зачислен в резерв (сентябрь текущего года).

4.4. Комиссия несет ответственность за:

· формирование кадрового резерва (качественный и количественный состав) (ноябрь текущего года);

· организацию работы с кадровым резервом (в течение года).

