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Администрация муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09.07.2018                                   п. Стрелецкий                                             № 36
О  резерве управленческих кадров

муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района
 
      В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 14.11.2002 N 161-ФЗ "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях", Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  на основании Устава муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района администрация муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1. Создать Комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров  муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района и утвердить ее состав (приложение №1). 

  2. Утвердить Положение о резерве управленческих кадров муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (приложение № 2).

 3. Признать утратившими силу постановления главы администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района № 152 от 30.12.2011 «Об утверждении Положения «О проведении отбора кандидатов, порядке формирования и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района», № 100 от 30.12.2014 «О внесении изменений в постановление главы администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района от 30.12.2011 № 152 «Об утверждении Положения «О проведении отбора 
кандидатов, порядке формирования и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района»
   
4. Начальнику сектора  по делопроизводству и кадровой работе администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (Ермакова Т.И.) (далее - кадровая служба) осуществлять информирование граждан о проведении отбора кандидатов и формировании  резерва управленческих кадров муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.

    5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
  6. Сектору по делопроизводству и кадровой работе  администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (Ермакова Т.И.) обеспечить доведение до всеобщего сведения граждан настоящего постановления путем его обнародования в информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района http://www odoevsk. ru/
и на информационных стендах в установленных местах с сопровождением официального объявления об обнародовании в общественно-политической газете «Новая жизнь. Южно-Одоевское Одоевского района».
  7. Постановление вступает в силу со дня официального обнародования.
 

           Глава администрации
    муниципального образования
            Южно-Одоевское 

          Одоевского района                                                              И.А. Думчев
Приложение №1  
к постановлению 

администрации муниципального 

образования Южно-Одоевское 
Одоевского района
от 09.07.2018  № 36
СОСТАВ

Комиссии по формированию и подготовке  резерва управленческих кадров  муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района
	Думчев Игорь Александрович
Свистунов Владимир Анатольевич                          
	- 

-
	 глава администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, председатель комиссии;
глава муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района,

заместитель председателя комиссии;

	Ермакова Татьяна Ивановна
	-
	начальник сектора по делопроизводству и кадровой работе

	Члены комиссии:

	Солодкова Ольга Николаевна              
	-
	Начальник отдела экономики и финансов;

	Андрейчик Мария Владимировна
	-
	Начальник сектора жизнеобеспечения


Приложение №2  
к постановлению  администрации 
муниципального образования
Южно-Одоевское
 Одоевского района
от 09.07.2018   № 36
ПОЛОЖЕНИЕ

О  резерве управленческих кадров 

муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 14.11.2002 N 161-ФЗ "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и устанавливает порядок формирования и организацию работы с резервом управленческих кадров муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (далее - резерв управленческих кадров).

1.2. Целями формирования резерва управленческих кадров и работы с ним является обеспечение:

а) равного доступа граждан Российской Федерации (далее - граждане) к муниципальной службе и руководящим должностям муниципальных учреждений и предприятий;

б) объективности оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих и граждан;

в) формирования кадрового состава муниципальной службы;

г) планирования должностного роста муниципального служащего;

д) профессионализма и компетентности лиц, включенных в резерв управленческих кадров, создания условий для их профессионального роста;

е) гласности, доступности информации о формировании резерва управленческих кадров;

ж) добровольности включения в резерв управленческих кадров.

1.3. Наличие резерва управленческих кадров способствует созданию эффективно работающего механизма поиска и дальнейшей подготовки управленцев, наиболее компетентных и квалифицированных, способных на высоком профессиональном уровне применять современные технологии управления, обеспечивая инновационное развитие муниципального образования, стабильному обеспечению профессионально подготовленными кадрами и содействует повышению эффективности их деятельности, ротации и должностному росту муниципальных служащих.

2. Структура резерва управленческих кадров

2.1. Резерв управленческих кадров по своей структуре подразделяется на категории:

- муниципальная служба;

- муниципальные учреждения (предприятия).

2.2. Резерв управленческих кадров формируется для замещения следующих вакантных должностей:

- высших должностей муниципальной службы: глава администрации, заместитель главы администрации;

- главных должностей муниципальной службы: начальник отдела, начальник сектора;

- руководитель муниципального учреждения.
2.3. Резерв управленческих кадров формируется по двум уровням:

а) резерв функционирования, в который включаются специалисты, способные занять высшую, главную должность муниципальной службы или должность руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия в ближайшее время;

б) резерв развития, в который включаются молодые перспективные специалисты от 36 лет, способные после прохождения дополнительного профессионального образования замещать в дальнейшем управленческие должности.

3. Информирование граждан о проведении отбора
3.1. Виды информирования граждан о проведении отбора:

- публикация информации о проведении отбора и объявления о приеме документов для участия в отборе в районной газете «Новая жизнь. Одоевский  район»;

- размещение информации о проведении отбора на  официальном сайте администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района  (далее - сайт).

3.2. Информирование граждан о проведении отбора осуществляет кадровая служба администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.

Информация о проведении отбора и объявления о приеме документов для участия в отборе публикуется не позднее 4 дней до начала приема документов.
3.3. Информация о приеме документов для участия в отборе должна содержать:

- наименование резервируемой должности;

- требования, предъявляемые к кандидату для участия в отборе;

- форма заявления и анкеты кандидата;

- орган, осуществляющий прием документов;

- место и время приема документов, подлежащих представлению в орган, осуществляющий прием документов;

     - срок, до истечения которого принимаются указанные документы;

     - сведения об источнике подробной информации об отборе (телефон, факс, электронная почта, электронный адрес сайта).
4. Формирование резерва управленческих кадров

4.1. В резерве управленческих кадров могут состоять граждане, изъявившие желание и успешно прошедшие соответствующий отбор, который осуществляется на постоянной основе с использованием различных кадровых технологий.

В резерв управленческих кадров по решению комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (далее - Комиссия), функции которой выполняет конкурсная комиссия на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, могут быть рекомендованы:

- лица, участвовавшие в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

- лица, прошедшие обучение по Президентской программе подготовки управленческих кадров для организаций народного хозяйства Российской Федерации;

- лица, включенные в кадровый резерв администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района;

- лица, включенные в резерв управленческих кадров Тульской области.

4.2. Кандидаты в резерв управленческих кадров могут выдвигаться структурными подразделениями администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, общественными организациями, образовательными учреждениями, учреждениями культуры, экспертами, иными органами и организациями, а также в порядке самовыдвижения.

4.3. Срок нахождения кандидатов в резерве управленческих кадров составляет три года.

Кандидат может быть повторно рекомендован и включен в резерв.
4.4. Право на участие в отборе для включения в резерв управленческих кадров муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (далее - отбор) имеют граждане Российской Федерации (далее - кандидаты), владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие требованиям (приложение №1 к настоящему Положению):
- возраст 23 - 50 лет;

- наличие высшего профессионального образования (предпочтительно соответствующее установленной сфере деятельности по резервируемой должности);
- стаж муниципальной службы или стаж по специальности по резервируемым должностям муниципальной службы:

- по высшим должностям муниципальной службы (заместитель главы администрации) - стаж муниципальной службы не менее шести лет или стаж работы по специальности не менее семи лет;

- по главным должностям муниципальной службы (начальник отдела, начальник сектора) - стаж  муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет;

-  для руководителей муниципальных предприятий и учреждений наличие среднего специального или высшего образования и  наличие  не менее одного года работы на руководящих должностях.

- отсутствие судимости;

- опыт управленческой деятельности;

- владение информационными технологиями;

- квалификационные требования, установленные действующим законодательством применительно к резервируемой должности.

В целях привлечения в резерв управленческих кадров талантливой молодежи в возрасте до 35 лет из числа лиц, успешно окончивших высшие учебные заведения, выпускников и слушателей Президентской программы подготовки управленческих кадров для организаций народного хозяйства Российской Федерации, аспирантов и докторантов, преподавателей, победителей и лауреатов различных профессиональных конкурсов и т.п. требования к опыту работы на руководящих должностях для данной категории граждан не предъявляются.

4.5. Кандидат, изъявивший желание участвовать в отборе, представляет следующие документы:

- заявление кандидата об участии в отборе для включения в резерв управленческих кадров по форме (приложение 1 к настоящему Положению);

- анкету и лист кандидата по форме (приложениям 2 и 3 к настоящему Положению);

- копию паспорта;

- копии документов об образовании;

- заверенную копию трудовой книжки;
- справку об отсутствии судимости;
- тезисы (эссе) по развитию отрасли, сферы деятельности (не более 5 печатных листов формата А4).

В случае выдвижения кандидатов организацией представляются рекомендации за подписью руководителя организации с указанием уровня должности, на которую рекомендуется кандидат (приложение 4 к настоящему Положению).

Кандидат вправе дополнительно представить иные документы, подтверждающие его профессиональный уровень.
Документы, указанные в пункте 4.5., представляются в течение 30 дней со дня объявления об их приеме.

 4.6. По окончании срока подачи документов на основе анализа представленных документов Комиссия в течение 5 рабочих дней проводит квалификационный отбор (обработка представленных заявлений, анализ анкетных данных, изучение рекомендаций, определение соответствия требованиям).

Решение о допуске кандидатов к конкурсным процедурам оформляется протоколом заседания Комиссии.

Кандидат не допускается к участию в конкурсных процедурах в случаях:
 выявления несоответствия его требованиям, установленным в пункте 4.4 настоящего Положения; 
представления документов, указанных в пункте 4.5 настоящего Положения, не в полном объеме.

Об этом кандидат письменно уведомляется в течение пяти дней с даты принятия решения Комиссией.

Не позднее чем за 15 дней до начала конкурсных процедур кандидаты информируются о дате, месте и времени их проведения в письменной форме.

На этапе конкурсных процедур Комиссией организуется работа по непосредственному отбору потенциальных кандидатов для включения в резерв управленческих кадров.

При проведении отбора конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной или государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе индивидуального собеседования. 

Индивидуальное собеседование заключается в устных ответах кандидата на вопросы членов конкурсной комиссии. Оценка кандидатов производится по следующим критериям: уровень и профиль основного и дополнительного профессионального образования; продолжительность и особенности деятельности в соответствующей профессиональной сфере, достигнутые результаты в профессиональной деятельности; стремление к профессиональной самореализации; личностные качества. 
Для оценки кандидатов Комиссия вправе привлекать экспертов и специалистов научных, образовательных и иных учреждений и организаций,
4.7. Решение конкурсной комиссии по итогам рассмотрения документов, представленных кандидатом, и проведения собеседования принимается не позднее чем через 15 рабочих дней со дня завершения приема документов. 

Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует большинство от числа ее членов. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствии кандидата. 

Решение о включении (невключении) кандидата в резерв принимается открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствовавших на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем и секретарем конкурсной комиссии. 

Кандидатам, участвовавшим в конкурсном отборе, сообщается о результатах конкурсного отбора в письменной форме в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения конкурсной комиссией.
4.8. Включение гражданина в резерв управленческих кадров оформляется распоряжением администрации муниципального Южно-Одоевское Одоевского района.
На каждую резервируемую должность может быть включено в резерв  управленческих кадров не более двух претендентов.

Утверждение списочного состава резерва управленческих кадров производится главой администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.

4.9. Информация о кандидатах, состоящих в резерве управленческих кадров, размещается на официальном сайте муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.

5. Ведение резерва управленческих кадров

5.1. Ведение резерва управленческих кадров осуществляется кадровой службой  администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района  в виде реестра муниципальных служащих (граждан), включенных в резерв управленческих кадров.

5.2. В реестр резерва управленческих кадров включаются следующие сведения о муниципальном служащем (гражданине):

а) фамилия, имя, отчество;

б) дата рождения;

в) домашний адрес (адрес регистрации и фактического проживания);

г) телефон или иной вид связи с гражданином;

д) данные о включении в резерв управленческих кадров (указываются дата включения в резерв и реквизиты распорядительного акта администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района о включении в резерв);

е) наименование должности, на которую проводился отбор, по результатам которого муниципальный служащий (гражданин) включен в резерв управленческих кадров, с указанием уровня должностей;

ж) замещаемая (занимаемая) муниципальным служащим (гражданином) должность (с указанием даты назначения);

з) классный чин, звание;

и) образование (указываются наименование учебного заведения, год его окончания, специальность, квалификация по диплому);

к) ученая степень, звание;

л) государственные, иные награды, знаки отличия;

м) сведения о профессиональной переподготовке (указываются год прохождения профессиональной переподготовки, учебное заведение, наименование программы);

н) сведения о повышении квалификации за последние три года до даты включения в резерв управленческих кадров (указываются год прохождения повышения квалификации, учебное заведение, наименование программы);

о) данные об аттестации (дата проведения аттестации, решение аттестационной комиссии);

п) данные об исключении из резерва управленческих кадров (указываются дата исключения из резерва и реквизиты распорядительного акта администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района об исключении из резерва, основание исключения из резерва).

Внесение изменений в сведения, содержащиеся в реестре резерва управленческих кадров, за период нахождения муниципального служащего (гражданина) в резерве управленческих кадров осуществляется на основании документов, представляемых муниципальным служащим (гражданином).

5.3. На муниципального служащего (гражданина), включенного в резерв управленческих кадров, формируется и ведется личное дело кандидата на замещение вакантной должности, определенной в перечне должностей, на которые формируется резерв управленческий кадров (далее - резервируемая должность).

К личному делу кандидата на замещение вакантной резервируемой должности приобщаются:

а) документы (копии документов), связанные с участием муниципального служащего (гражданина) в отборе на включение в резерв управленческих кадров;

б) личное заявление (копия личного заявления) о включении муниципального служащего (гражданина) в резерв управленческих кадров;

в) копии распоряжений администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района о включении муниципального служащего (гражданина) в резерв управленческих кадров, а также об исключении из резерва управленческих кадров;

г) документы, связанные с подготовкой муниципального служащего (гражданина) за время нахождения его в резерве управленческих кадров (индивидуальный план подготовки, отчеты о его исполнении, отзывы и т.п.);

д) копии документов, подтверждающих изменение сведений, указанных в пункте 4.2 настоящего Положения;

е) иные документы (копии документов), связанные с пребыванием муниципального служащего (гражданина) в резерве управленческих кадров.

5.4. Документы, приобщенные к личному делу кандидата на замещение вакантной резервируемой должности, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись.

5.5. Документы личного дела могут быть возвращены муниципальному служащему (гражданину) по его письменному заявлению в течение трех лет со дня его исключения из резерва управленческих кадров. До истечения этого срока документы хранятся в кадровой службе администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, после чего подлежат уничтожению.

5.6. Получение, обработка, хранение и передача персональных данных муниципальных служащих (граждан) при формировании и ведении резерва управленческих кадров осуществляются с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

6. Организация работы с резервом управленческих кадров

6.1. Работа с резервом управленческих кадров направлена на подготовку муниципального служащего (гражданина), состоящего в резерве управленческих кадров, для обеспечения возможности замещения им в перспективе вакантной резервируемой должности и осуществляется администрацией муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.

6.2. Работа с муниципальным служащим (гражданином), состоящим в резерве управленческих кадров, проводится в соответствии с индивидуальным планом подготовки кандидата на замещение вакантной резервируемой должности.

6.3. Индивидуальный план подготовки составляется муниципальным служащим (гражданином), включенным в резерв управленческих кадров, не менее чем на один год (приложение №5 к настоящему Положению).
6.4. Мероприятия индивидуального плана должны основываться на задачах и функциях, реализуемых администрацией муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, и быть направлены на получение муниципальным служащим (гражданином), включенным в резерв управленческих кадров, знаний, практических навыков и умений, необходимых для замещения вакантной резервируемой должности.

Индивидуальным планом подготовки кандидата возможно предусмотреть следующие формы:

- самоподготовка;

- обучение в образовательных учреждениях;

- стажировка;

- разработка и реализация социально значимых проектов и программ;

- участие в семинарах, конференциях, "круглых столах", тренингах;

- участие в качестве экспертов в составе рабочих групп при разработке целевых программ, административных регламентов и т.д.;

- иные формы подготовки.

6.5. В качестве форм подготовки лиц, включенных в резерв управленческих кадров, могут быть использованы:

- дополнительное профессиональное образование (профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка);

- самообразование (изучение нормативной правовой базы, планов работы и деятельности органов местного самоуправления, самостоятельная работа с использованием интерактивных компьютерных технологий) с планированием и последующей отчетностью;

- стажировка в органе местного самоуправления;

- наставничество;

- временное замещение должности муниципальной службы на период отсутствия муниципального служащего, за которым в соответствии с действующим законодательством сохраняется должность муниципальной службы;

- включение в состав комиссий, рабочих групп по соответствующим направлениям муниципального управления и развития муниципального образования;

- экспертиза документов, участие в их подготовке и разработке;

- участие в подготовке и проведении мероприятий, семинаров, конференций, организуемых органом местного самоуправления.

7. Замещение вакантной резервируемой должности

7.1. Муниципальный служащий (гражданин), состоящий в резерве управленческих кадров, является кандидатом на замещение в органе местного самоуправления либо в муниципальном учреждении (предприятии) вакантной резервируемой должности соответствующей категории и группы должностей, для замещения которых он включен в резерв управленческих кадров.

При этом указанный муниципальный служащий (гражданин), состоящий в резерве управленческих кадров, может быть назначен на другую вакантную резервируемую должность в пределах категории или группы должностей, для замещения которых он включен в резерв управленческих кадров.

7.2. Замещение вакантных резервируемых должностей лицами из числа муниципальных служащих (граждан), включенных в резерв управленческих кадров на конкурсной основе, осуществляется без проведения конкурсов на замещение вакантных резервируемых должностей, за исключением должности главы администрации.

7.3. Замещение муниципальным служащим (гражданином), состоящим в резерве управленческих кадров, вакантной резервируемой должности осуществляется по решению представителя нанимателя с учетом рекомендаций Комиссии.

7.4. Назначение муниципального служащего (гражданина), состоящего в резерве управленческих кадров, на вакантную резервируемую должность оформляется распорядительным документом в установленном порядке.

8. Исключение из резерва управленческих кадров

8.1. Исключение муниципального служащего (гражданина) из резерва управленческих кадров производится по следующим основаниям:

1) назначение муниципального служащего на вакантную должность муниципальной службы в порядке должностного роста (назначение гражданина на вакантную резервируемую должность);

2) повторный отказ муниципального служащего (гражданина) от замещения вакантной резервируемой должности, предложенной ему в порядке должностного роста.

В целях недопущения возникновения спорных вопросов об исключении из резерва управленческих кадров по данному основанию предложения о замещении вакантных резервируемых должностей оформляются в письменном виде.

Копия отказа от предложения о замещении вакантной резервируемой должности направляется в Комиссию;

3) письменное заявление муниципального служащего (гражданина) об исключении из резерва управленческих кадров;

4) истечение предельного срока нахождения в резерве управленческих кадров;

5) невыполнение индивидуального плана развития;

6) несоблюдение запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой и установленных Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

7) наступление обстоятельства, при котором в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" гражданин не может быть принят на муниципальную службу или в соответствии с Федеральным законом от 14.11.2002 N 161-ФЗ "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях" гражданин не может быть назначен на должность руководителя муниципального унитарного предприятия, муниципального учреждения муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района;

8) сокращение должности муниципальной службы, на замещение которой гражданин состоит в резерве управленческих кадров.

8.2. Решение об исключении лица из резерва управленческих кадров принимается главой администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района по предложению Комиссии, оформляется соответствующим распорядительным документом и доводится до сведения муниципального служащего (гражданина), исключенного из резерва управленческих кадров, в течение 5 рабочих дней.

Приложение 1
к Положению "О резерве
управленческих кадров
 муниципального образования 
Южно-Одоевское 
Одоевского района",

утвержденному постановлением

администрации муниципального

 образования Южно-Одоевское
 Одоевского района
от 09.07.2018  № 36
                                               В Комиссию по формированию и

                                          подготовке резерва управленческих

                                          кадров муниципального образования

                                                            Южно-Одоевское Одоевского района
                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество кандидата,

                                              адрес регистрации по месту

                                                жительства, телефон)

                                                      Заявление

                      на включение в резерв управленческих кадров

                     муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района
    Прошу  рассмотреть мою кандидатуру на включение в резерв управленческих    кадров   муниципального   образования   Одоевский  район  по резервируемой должности _________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                   (указывается резервируемая должность) 

Даю свое согласие администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района на обработку и передачу моих персональных данных в государственные, муниципальные организации или учреждения.

          К заявлению прилагаю документы:

_________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

"___" ____________________ г.                                     (подпись)
Приложение 1

к Положению "О резерве

управленческих кадров

 муниципального образования 
Южно-Одоевское 
Одоевского района",

утвержденному постановлением

администрации муниципального

 образования Южно-Одоевское
 Одоевского района

от 09.07.2018  № 36
АНКЕТА

кандидата в резерв управленческих кадров администрации

 муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района
(заполняется собственноручно)

	1.Фамилия  ______________________________________________________  

Имя           ______________________________________________________

Отчество  ______________________________________________________



	2.Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3.Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4.Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5.Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов) 

Направление подготовки или специальность по диплому

Квалификация по диплому
	

	6.Послевузовское профессиональное 

образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания) 

Учёное звание, учёная степень (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7.Какими иностранными языками и 

языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете, переводите со словарём, читаете и можете изъясняться, владеете свободно)
	

	8.Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы (кем и когда присвоен)
	

	9.Были ли судимы (когда и за что)
	

	10.Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется) 
	


11.Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учёбу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.). При заполнении данного пункта  необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера войсковой части.

	Месяц и год
	Должность 

с указанием организации
	Адрес организации



	Поступления
	Ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия _____________________________________________________________________________

13. Цели профессиональной карьеры: укажите ближайшие или долгосрочные цели, к которым Вы стремитесь в своей профессиональной деятельности

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

14.Какую информацию о себе Вы бы хотели добавить, которая характеризует Вас как управленца_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

15. Ваши близкие родственники (мать, отец, братья, сестры), а также муж (жена), дети

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


16.Отношение к воинской обязанности____________________________________________

17.Домашний адрес (адрес регистрации, фактическое проживание), номера контактных телефонов (либо иной вид связи) 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

18.Паспорт или документ, его заменяющий _____________________________________________________________________________                                                            (серия, номер, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________________________

19. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования___________________________________________________________________

20. ИНН______________________________________________________________________

21.Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ от участия в отборе кандидатов в резерв управленческих кадров администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.


На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных согласен (согласна).

« ____ » _________________  20__ г.               Подпись____________________ 

Фотография и данные от трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.

«_____»_________________20___г.         Секретарь конкурсной комиссии_______________    

Приложение 1

к Положению "О резерве

управленческих кадров

 муниципального образования 
Южно-Одоевское 
Одоевского района",

утвержденному постановлением

администрации муниципального

 образования Южно-Одоевское
 Одоевского района

от 09.07.2018  № 36
Лист

кандидата, претендующего на включение

в резерв управленческих кадров

	1
	Фамилия, имя, отчество

	

	2
	Почему Вы решили принять участие в отборе кандидатов в резерв управленческих кадров муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района?

	

	3
	Ваши основные профессиональные достижения (с указанием их результативности и эффективности)

	

	4
	Цели профессиональной карьеры: укажите ближайшие и/или долгосрочные цели, к которым Вы стремитесь в своей профессиональной деятельности

	

	5
	Подчеркните, в какой сфере муниципального управления Вы хотели бы работать (можно указать несколько вариантов)

	- имущественные и земельные отношения
	- промышленность

	- архитектура и градостроительство
	- сельское хозяйство

	- культура и искусство
	- ЖКХ

	- образование
	- транспорт и дорожное хозяйство

	- малый и средний бизнес
	- финансы

	- иное (напишите)

	
	

	6
	Укажите, какой дополнительный опыт, профессиональные знания, умения, навыки требуются Вам для дальнейшего успешного замещения должности

	

	7
	Напишите, в каких именно формах (лекции, семинары, встречи и т.д.) указанные выше профессиональный опыт, знания, умения, навыки могут быть наиболее эффективно Вами получены

	

	8
	Предложите несколько тем, названий лекций, семинаров, встреч, конференций, программ обучения, представляющих для Вас наибольший интерес

	

	9
	Оцените свои профессиональные личностные качества в баллах (от 1 до 10)

	Критерии (при необходимости можно дополнить)
	Количество баллов (от 1 до 10)

	Профессиональные знания (необходимые для замещения данной должности)
	

	Профессиональные навыки (необходимые для исполнения служебных обязанностей)
	

	Ответственность и исполнительность
	

	Способность принимать самостоятельное решение
	

	Интенсивность труда (работоспособность)
	

	Аналитические способности
	

	Умение четко излагать свои мысли:
	

	- письменно
	

	- устно
	

	Умение руководить людьми
	

	Навыки делового общения
	

	Навыки работы с документами
	

	Другое (напишите)
	

	10
	Какую информацию о себе Вы хотели бы добавить, которая характеризовала бы Вас как управленца?

	

	11
	Ваши пожелания по оплате труда

	

	Дата заполнения _____________________
	Подпись _____________________________


Приложение 1

к Положению "О резерве

управленческих кадров

 муниципального образования 
Южно-Одоевское 
Одоевского района",

утвержденному постановлением

администрации муниципального

 образования Южно-Одоевское
 Одоевского района

от 09.07.2018  № 36
В Комиссию по формированию и

                                          подготовке резерва управленческих

                                          кадров муниципального образования

                                                            Южно-Одоевское Одоевского района
Представление

о включении в резерв управленческих кадров

муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района
    
(Наименование   организации)   представляет  (фамилия,  имя,  отчество, должность)   для участия в отборе  для включения в резерв управленческих кадров муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.

Приложение: документы, характеризующие кандидата, на _____ л.

Наименование должности         (личная подпись)               Ф. И.О. 

"___" __________ 20__ г.

Приложение 1

к Положению "О резерве

управленческих кадров

 муниципального образования 
Южно-Одоевское 
Одоевского района",

утвержденному постановлением

администрации муниципального

 образования Южно-Одоевское
 Одоевского района

от 09.07.2018  № 36
План

индивидуальной подготовки кандидата

_____________________________________

(наименование МСУ)

На 20____ год

	№
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель подготовки_________________

Лицо, зачисленное в резерв

управленческих кадров   __________________

