РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАГАЛЬНИЦКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«МОКРОБАТАЙСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

 АДМИНИСТРАЦИЯ МОКРОБАТАЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.03.2012г.                                                  № 23                            п.Мокрый Батай

Об утверждении Положения

о кадровом резерве муниципальной

службы Мокробатайского

сельского поселения

    В соответствии со ст. 18 областного закона от 09.10.2007 года №786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Положение о кадровом резерве муниципальной службы в Мокробатайском сельском поселении.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает  в силу с момента его официального опубликования.

   Глава Мокробатайского

   сельского поселения                                                                      С.В.Павленко

Приложение№1

к постановлению

Администрации 

Мокробатайского  сельского поселения

от 19.03.2012г. № 23

Положение

о кадровом резерве муниципальной службы в Мокробатайском сельском поселении.

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение работы с муниципальным резервом управленческих кадров (далее – Методика) разработано в целях содействия развитию местного самоуправления путем создания единой системы формирования и подготовки муниципального резерва управленческих кадров, которое позволит эффективно использовать наиболее квалифицированные перспективные управленческие кадры, а также повысит эффективность процессов отбора, расстановки и ротации кадров. 

1.2. Правовую основу работы с муниципальным резервом управленческих кадров (далее – муниципальный резерв) составляют Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные федеральные законы, Указ Президента Российской Федерации от 25.08.2008 № 1252 «О Комиссии при Президенте Российской Федерации по формированию и подготовке резерва управленческих кадров», иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Ростовской области, Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области», постановление Администрации Ростовской области от 29.09.2008 № 474 «Об образовании комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Ростовской области и рабочей группы по подготовке предложений для формирования резерва управленческих кадров Ростовской области», иные нормативные правовые акты Ростовской области, а также муниципальные нормативные правовые акты. 

1.3. Резерв кадров муниципальной службы Мокробатайского сельского поселения (далее - резерв кадров) - это группа перспективных руководителей и специалистов, обладающих способностью к управленческой деятельности, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, прошедших отбор и готовых к замещению имеющихся вакантных должностей муниципальной службы Мокробатайского сельского посления.

1.4. Формирование муниципального резерва осуществляется комиссией по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров (далее – Комиссия).

1.5. Положение о Комиссии и ее состав утверждаются постановлением Главы  Мокробатайского сельского поселения. 

1.6. Сформированный Комиссией муниципальный резерв утверждается постановлением Главы Мокробатайского сельского поселения.

2. Задачи и принципы формирования муниципального резерва управленческих кадров

2.1. Задачи формирования муниципального резерва:

обеспечение непрерывности и преемственности кадрового обеспечения муниципального управления;

обеспечение замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления высококвалифицированными и результативными кадрами, способными решать широкий спектр управленческих задач;

содействие профессиональному и должностному росту управленческих кадров муниципальных образований;

стимулирование повышения профессионализма, служебной активности руководителей (специалистов);

целенаправленное повышение квалификации и переподготовка лиц, состоящих в муниципальном резерве.

2.2 Основными принципами формирования кадрового резерва являются:

1) учет текущих и перспективных вакансий по должностям муниципальной службы;

2) равный доступ и добровольность участия в конкурсе для включения в кадровый резерв Администрации поселения;

3) профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв, создание условий для их профессионального роста;

4) объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств граждан, в т. ч. муниципальных служащих;

5) гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва.

3. Кандидаты на включение в кадровый резерв

3.1.Кандидатами на включение в кадровый резерв могут быть муниципальные служащие и граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, соответствующие установленным квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы, представившие в установленный срок необходимые документы.

3.2.Основанием для включения в кадровый резерв для муниципальных служащих администрации Мокробатайского сельского поселения являются:

-рекомендация аттестационной комиссии;

-рекомендация Главы администрации;

-самовыдвижение в резерв кадров;

-иные случаи, предусмотренные федеральным законом и законом Ростовской области.

3.3.Квалификационные требования к кандидатам на включение в кадровый резерв муниципальной службы установлены федеральным и областным законодательством.

3.4.При формировании кадрового резерва кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с действующим законодательством.

4. Порядок формирования кадрового резерва. Организация работы с кадровым резервом».

4.1.Формирование кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы включает в себя следующие этапы:

1) составление перечня должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв;

3) составление списка кандидатов на включение в кадровый резерв;

4) оценка и отбор в кадровый резерв;

5) составление и утверждение списка граждан, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы.

2) опубликование  на сайте Мокробатайского сельского поселения объявления о формировании кадрового резерва, приёме документов от кандидатов на включение в кадровый резерв. 

В объявлении указывается:

-наименование должности муниципальной службы, по которой формируется кадровый резерв;

-требования (в том числе квалификационные), предъявляемые к претенденту на включение в кадровый резерв;

-место (адрес кадровой службы администрации - далее - кадровая служба) и время приёма документов

-срок, до истечения которого принимаются документы;

-сведения об источнике подробной информации о формировании кадрового резерва (телефон, факс).

4.2.Кандидат, за исключением муниципального служащего (муниципальный служащий представляет только личное заявление) для включения его в кадровый резерв представляет:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету; ( при заполнении анкеты кандидат дает письменное согласие на проверку предоставляемых им сведений, на обработку персональных данных, а также уведомляется о том, что предоставление им ложных сведений о себе служит основанием для отказа во включении в муниципальный резерв.)

в) копию паспорта или заменяющего его документа;

г) копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию;

д) копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

e) по желанию гражданина копии документов о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении учёной степени, учёного звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы).

4.3. Перечень должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв, составляется  специалистом ответственным за ведение кадрового делопроизводства.

4.4.Составление списка кандидатов на включение в кадровый резерв осуществляется  специалистом ответственным за ведение кадрового делопроизводства.

4.5.Включение в список кандидатов на включение в кадровый резерв осуществляется посредством внешнего или внутреннего отбора.

Внутренний отбор кандидатов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа муниципальных служащих администрации Мокробатайского сельского поселения.

Внешний отбор кандидатов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа лиц, не являющихся муниципальными служащими администрации Мокробатайского сельского поселения.

4.6.Отбор и оценка кандидатов на включение в кадровый резерв осуществляется на основе требований к должности муниципальной службы согласно Положению о структурном подразделении, должностной инструкции с учетом образования, стажа работы, уровня профессиональных знаний и умений, деловых и личных качеств лица, претендующего на включение в кадровый резерв. Отбор и оценку кандидатов осуществляет комиссия по формированию кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Мокробатайского сельского поселения.

4.7.Кандидат может состоять в списке кадрового резерва на замещение нескольких должностей муниципальной службы администрации Мокробатайского сельского поселения.

4.8.Не подлежат включению в кадровый резерв граждане:

-достигшие установленного действующим законодательством предельного возраста для прохождения муниципальной службы;

-не соответствующие установленным на момент формирования кадрового резерва квалификационным требованиям для замещения резервной должности муниципальной службы.

-по иным основаниям, установленным действующим законодательством.

4.9.В кадровый резерв для каждой должности муниципальной службы подбирается 2-3 кандидата.

4.10.Граждане, включённые в кадровый резерв имеют право:

-претендовать на замещение вакантной должности муниципальной службы при условии соответствия квалификационным требованиям, установленным для этой должности;

-получить выписку из правового акта о включении (исключении) его в кадровый резерв.

4.11.Граждане, включенные в кадровый резерв обязаны уведомлять Главу Мокробатайского сельского поселения об изменении сведений, предусмотренных пунктом 4.2 настоящего Положения, в течение рабочей недели с момента изменения сведений.

4.12.Включение гражданина в кадровый резерв на замещение определенной должности муниципальной службы не является препятствием для назначения его на иную должность, как предусмотренную, так и не предусмотренную списком резерва.

4.13.Документы, представленные кандидатами для зачисления в резерв кадров, после зачисления формируются в отдельное дело.

В дело накапливается и материал, отражающий процесс и результаты подготовки кандидата по индивидуальному плану.

4.14.Граждане, включенные в состав кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы, могут быть исключены в течение года из его состава по следующим основаниям:

-по личному заявлению об исключении из кадрового резерва;

-назначение на должность муниципальной службы, на которую гражданин состоял в кадровом резерве;

-нарушение требований, установленных законодательством о муниципальной службе (применяется только в отношении муниципальных служащих);

-отказа гражданина от предложения представителя нанимателя о замещении вакантной должности муниципальной службы, оформленного в письменной форме;

-смерть гражданина либо решение суда о признании его умершим (без вести пропавшим).

Исключение из кадрового резерва оформляется распоряжением Главы Мокробатайского  сельского поселения.

4.15.Сведения о нахождении и исключении муниципального служащего из кадрового резерва включаются в его личное дело и в иные документы, подтверждающие его служебную деятельность.

4.16.Срок нахождения гражданина в кадровом резерве составляет от одного года до пяти лет.

4.17. Отбор кандидатов проводится в три этапа.

На первом этапе осуществляются прием и анализ документов кандидатов на включение в муниципальный резерв.

Первый этап отбора для включения в резерв управленческих кадров начинается в день объявления об отборе для включения в муниципальный резерв и завершается днем окончания приема документов от кандидатов.

Объявление о формировании муниципального резерва публикуется в районной газете «Кагальницкие вести», или размещается на официальном сайте Администрации Мокробатайского сельского поселения в сети Интернет.

В объявлении указываются: место и сроки приема документов, требования, предъявляемые к кандидатам.

Несвоевременное предоставление кандидатом документов, предоставление их не в полном объеме без уважительной причины или с нарушением правил оформления является основанием для отказа кандидату в их приеме.

На основании представленных документов Комиссия в течение 30 календарных дней осуществляет проверку полноты и достоверности предоставленных кандидатами документов.

На втором этапе Комиссией проводится оценка кандидатов для включения в муниципальный резерв. 

Для оценки кандидата применяются критерии, предусмотренные в разделе 5 настоящего Положения.

В случае неявки кандидата для участия во втором этапе отбора его кандидатура Комиссией не рассматривается.

На третьем этапе подводятся итоги оценки, и принимается решение о возможности рекомендовать кандидата для включения в муниципальный резерв.

4.18 На основании решения Комиссии о включении кандидатов в муниципальный резерв формируются списки лиц, включенных в муниципальный резерв, которые утверждаются распоряжением Главы  Мокробатайского сельского поселения. Формирование и утверждение списков лиц, включенных в муниципальный резерв, осуществляется в течение 30 календарных дней со дня принятия Комиссией решения о включении кандидатов в муниципальный резерв.

4.19. Информация о лицах, включенных в муниципальный резерв, размещается в открытом доступе на официальном сайте Мокробатайского сельского поселения.

5. Критерии оценки кандидатов на включение в муниципальный резерв управленческих кадров

5.1. Оценка кандидатов для включения в муниципальный резерв осуществляется по основным (формальным) критериям и критериям оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов.

5.2. К основным (формальным) критериям оценки относятся:

наличие гражданства Российской Федерации;

наличие высшего профессионального образования;

возраст

опыт работы на руководящих должностях не менее 3 лет;

отсутствие судимости.

5.3. Под критериями оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов понимается сочетание знаний, умений и навыков, необходимых для замещения руководящей должности в сфере муниципального управления.

5.4. К критериям оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов относятся:

5.4.1. Результативность и успешность. Основными индикаторами критерия являются:

наличие объективно измеряемых показателей позитивных изменений, произошедших в деятельности организации (подразделениях организации) в которой трудится кандидат;

наличие успешно реализованных проектов;

наличие положительных отзывов и рекомендаций о кандидате, характеризующих его как эффективного руководителя или специалиста высокого уровня.

5.4.2. Профессиональная компетентность. Основными индикаторами критерия являются:

уровень высшего профессионального образования (уровень, профиль и качество основного и дополнительного профессионального образования); 

наличие опыта управленческой деятельности;

способность анализировать информацию и принимать обоснованные решения;

способность объективно оценивать свою работу и работу коллектива; 

стратегическое мышление (целостное видение процессов, способность к планированию и предвидению последствий принимаемых решений); 

активность профессиональной позиции (стремление проявлять инициативу при решении поставленных задач, готовность прилагать существенные усилия для получения наилучшего результата). 

5.4.3. Личностная компетентность. Основными индикаторами критерия являются:

наличие лидерских качеств; 

наличие организаторских способностей;

наличие аналитических способностей (уровень системности и гибкости мышления, позволяющий решать сложные задачи, требующие анализа и структурирования информации; способность находить новые, нестандартные решения); 

добросовестность; 

коммуникативность (соблюдение этики делового общения; способность аргументировано отстаивать собственную точку зрения и убеждать оппонентов; владение навыками ведения деловых переговоров);

ответственность.

5.5. Оценка кандидатов осуществляется с использованием не противоречащих законодательству Российской Федерации и Ростовской области методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидата, включая индивидуальное собеседование, проведение групповых дискуссий, написание концепции развития муниципального образования, прохождение тестирования 

5.6. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов комиссия также исходит из соответствующих квалификационных требований, предъявляемых к должности, на замещение которой претендует кандидат.

5.7. Каждому кандидату на включение в муниципальный резерв сообщается о результатах оценки в письменной форме не позднее 10 календарных дней со дня ее завершения.

6. Формы работы с лицами, состоящими в муниципальном резерве управленческих кадров

6.1. Основными задачами работы с муниципальным резервом являются совершенствование профессиональных знаний, управленческих навыков, опыта, развитие деловых и личностных качеств у лиц, включенных в муниципальный резерв.

6.2. Стажировка.

Как форма практической подготовки резерва стажировка преследует цели формирования и закрепления на практике профессиональных знаний, умений и навыков, полученных в результате теоретической подготовки, изучения передового опыта, приобретения профессиональных и организаторских навыков для выполнения обязанностей по должности, на которую лицо включено в муниципальный резерв, и проверки его готовности к их исполнению.

Основными видами стажировки являются:

временное исполнение обязанностей на должностях, соответствующих по уровню и специализации предполагаемой работе, и способствующих выработке специальных практических навыков и умений;

участие в мероприятиях мониторингового и (или) экспертного характера: оперативное изучение обстановки и принятие мер на местах, инспекции, проверки и прочее.

Лица, не являющиеся муниципальными служащими, могут привлекаться к стажировке при условии соблюдения ограничений и запретов, установленных на муниципальной службе.

На время стажировки кандидат может освобождаться от исполнения обязанностей по своей должности.

6.2.1. Направление лица, состоящего в муниципальном резерве, на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в образовательные учреждения профессионального образования.

Профессиональная подготовка, переподготовка, повышение квалификации муниципальных служащих, включенных в муниципальный резерв, осуществляется в рамках муниципального заказа на оказание образовательных услуг по профессиональной подготовке, переподготовке, повышению квалификации.

6.2.2. Самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным направлениям и вопросам теории и практики муниципального управления).

6.3. Для подготовки лиц, включенных в муниципальный резерв, могут использоваться иные формы, не противоречащие законодательству Российской Федерации и законодательству Ростовской области.

6.4. Подготовка муниципальных служащих и иных лиц, состоящих в муниципальном резерве, осуществляется в соответствии с индивидуальными планами профессионального развития.

7. Механизм формирования индивидуального плана профессионального развития муниципальных служащих и иных лиц, включенных в муниципальный резерв управленческих кадров

7.1. Индивидуальный план профессионального развития муниципальных служащих и иных лиц, включенных в муниципальный резерв (далее – индивидуальный план) должен предусматривать конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение необходимых теоретических и практических знаний, умений и опыта, развитие профессиональных, деловых и личностных качеств, необходимых для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления.

7.2. Разработка индивидуальных планов осуществляется в соответствии с основными формами подготовки лиц, состоящих в муниципальном резерве, предусмотренными в разделе 7 настоящего Положения. 

7.3. Индивидуальные планы составляются сроком на один год по форме согласно приложению настоящего Положения. 

7.4. Разработка индивидуального плана осуществляется при непосредственном участии муниципальных служащих и иных лиц, включенных в муниципальный резерв. 

7.5. На основе индивидуальных планов комиссией ежегодно до 20 января составляется сводный план подготовки лиц, включенных в муниципальный резерв, который утверждается решением Комиссии.

7.6. Сводный план подготовки лиц, включенных в муниципальный резерв, содержит системную информацию об обучении лиц, включенных в муниципальный резерв, в том числе о группах обучающихся, сформированных по видам обучения, программах, формах и сроках обучения.

8. Порядок организации системы контроля за реализацией планов индивидуального развития муниципальных служащих и иных лиц, включенных в муниципальный резерв управленческих кадров 

8.1. Ответственность за организацию подготовки муниципального резерва несут должностные лица, утвердившие индивидуальные планы муниципальных служащих и иных лиц, включенных в муниципальный резерв (далее – ответственные за подготовку муниципального резерва). 

8.2. специалист по кадровой работе:

осуществляет контроль за выполнением индивидуальных планов;

проводит анализ выполнения муниципальными служащими и иными лицами, включенными в муниципальный резерв индивидуальных планов, при необходимости осуществляют их корректировку;

ежегодно до 20 января формирует и направляют в Комиссию отчеты о подготовке муниципального резерва;

в случае невыполнения индивидуальных планов направляет в Комиссию предложения об исключении из муниципального резерва муниципальных служащих и иных лиц, не выполняющих индивидуальные планы.

8.3. Результаты исполнения индивидуальных планов ежегодно рассматриваются на заседаниях Комиссии, с заслушиванием отчетов лиц, ответственных за подготовку муниципального резерва, об их исполнении. 

9. Источники и порядок финансирования формирования, ведения, подготовки и использования муниципального резерва управленческих кадров

9.1. Финансирование расходов, связанных с формированием, ведением, подготовкой и использованием муниципального резерва управленческих кадров, осуществляется в соответствии с положениями Бюджетного кодекса Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, а также муниципальными нормативными правовыми актами. 

9.2. Финансирование мероприятий по формированию муниципального резерва управленческих кадров осуществляется в рамках соответствующих муниципальных целевых программ, принятых на среднесрочную (долгосрочную) перспективу. 

10. Порядок взаимодействия со средствами массовой информации по вопросу формирования, ведения, подготовки и использования муниципального резерва управленческих кадров

10.1. Информация о назначениях лиц, состоящих в муниципальном резерве, размещается  на официальном сайте Администрации Мокробатайского сельского поселения (в течение 5 календарных дней после назначения);

10.2. Для информирования местного сообщества о формировании муниципального резерва создаётся самостоятельный раздел «Муниципальный резерв управленческих кадров» на официальном сайте Мокробатайского сельского поселения с размещением на них:

нормативной правовой базы по формированию и использованию муниципального резерва (порядок формирования и использования соответствующих резервов, используемые методики);

информации об объявлении отбора в муниципальный резерв;

контактных данных соответствующей Комиссии (ответственное должностное лицо (секретарь комиссии), график работы и номера телефонов, почтовый адрес и адрес электронной почты);

ссылок на Федеральный портал управленческих кадров (www.rezerv.gov.ru) и раздел «Резерв управленческих кадров Ростовской области» официального портала Администрации Ростовской области (www.donland.ru);

иных информационных материалов. 

11. Порядок исключения из муниципального резерва 

управленческих кадров

11.1. Муниципальный резерв подлежит обновлению. Комиссия ежегодно принимает решение по каждому лицу, включенному в муниципальный резерв, об оставлении его в составе резерва или об исключении из него.

11.2. Исключение из муниципального резерва может быть осуществлено по следующим основаниям:

назначение на соответствующую руководящую должность; 

в случае отказа от замещения предлагаемой должности;

по личному заявлению лица об исключении из муниципального резерва;

в случае смерти (гибели), либо признания безвестно отсутствующим, или объявления умершим на основании решения суда, вступившего в законную силу, лица, состоящего в муниципальном резерве;

невыполнение индивидуальных планов профессионального развития;

при возникновении установленных законодательством Российской Федерации и Ростовской области обстоятельств, препятствующих назначению лица, состоящего в муниципальном резерве, на соответствующую должность;

11.3 Решение об исключении из муниципального резерва оформляется постановлением местной администрации и в течение 30 календарных дней доводится до сведения лица, состоящего в муниципальном резерве.

	
	Приложение 

к Положению  о резерве кадров муниципальной службы Мокробатайского сельского посления


РЕКОМЕНДАЦИЯ 

на кандидата для включения в муниципальный резерв 

_______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество кандидата для включения в муниципальный резерв управленческих кадров)

Я,_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность лица, дающего рекомендацию кандидату для включения в муниципальный резерв управленческих кадров)

рекомендую для включения в муниципальный резерв управленческих кадров 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество кандидата для включения в муниципальный резерв управленческих кадров)

Знаю ____________________________ с ______________________________

(фамилия, и.о.) (период времени)

по совместной работе _______________________________________________

(наименование организации)

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(сведения о профессиональных достижениях кандидата с указанием фактов, конкретных показателей и достигнутых им результатов профессиональной деятельности)

Считаю кандидатуру ________________________________________________

(фамилия, имя, отчество кандидата)

достойной для включения в муниципальный резерв управленческих кадров 

___________________ _________________________ __________________

(дата)                                (фамилия, имя, отчество)                     (подпись)

	
	Приложение 

к Положению  о резерве кадров муниципальной службы Мокробатайского сельского посления


ЗАЯВЛЕНИЕ

кандидата для включения в муниципальный резерв 

Председателю комиссию по формированию 

и подготовке муниципального резерва 

управленческих кадров 

____________________________________________

от _________________________________________

____________________________________________

(Ф.И.О. кандидата)

Проживающего по адресу: _________________

_________________________________________________

Тел.: ___________________________________________

___________________________________

Заявление

Прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру для включения в муниципальный резерв управленческих кадров на должность ________________________________________ ________________________________________________________________________

(наименование должности, на которую формируется муниципальный резерв управленческих кадров)

С порядком формирования и подготовки муниципального резерва управленческих кадров ознакомлен (а). 

Прошу принять следующие документы:

1.

2.

подпись (расшифровка подписи)

дата

Приложение 

к Положению о кадровом резерве муниципальной службы в Мокробатайском сельском послении

АНКЕТА

кандидата в резерв на замещение должностей муниципальной службы

	1.
	Фамилия, имя, отчество
	

	2.
	Число, месяц и год рождения
	

	3.
	Место рождения
	

	4.
	Образование, когда и какие учебные заведения окончил (а)
	

	5.
	Специальность по диплому
	

	6.
	Квалификация по диплому
	

	7.
	Поощрения (награды)
	

	8.
	Какими иностранными языками владеет
	

	9.
	Был ли за границей (когда, где)
	

	10.
	Домашний адрес, номер телефона
	

	11.
	Паспорт (серия, номер, кем, когда выдан)
	

	12.
	Дополнительные сведения
	


Трудовая деятельность

	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Местонахождение организации

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


На включение кандидатом в резерв управленческих кадров и проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна)

«_____» _________________ 20__ г. Подпись_______________

	
	Приложение 

к Положению  о резерве кадров муниципальной службы Мокробатайского сельского посления


ТИПОВОЙ ПЛАН 
индивидуального развития муниципального служащего и лица, включенного в резерв  кадров 

1. Общие сведения о муниципальном служащем и лице, включенном в резерв  кадров муниципального образования

	1.1.
	Ф.И.О. муниципального служащего и лица, включенного в резерв управленческих кадров Администрации Мокробатайского сельского поселения
	

	1.2.
	Наименование должности, предполагаемой к замещению кандидатом 
	

	1.3.
	Место работы кандидата, замещаемая им должность 
	

	1.4.
	Образование (когда и какое учебное заведение окончил кандидат, ученая степень, ученое звание) 
	

	1.5.
	Сведения о получении кандидатом 
дополнительного профессионального 
образования (профессиональная переподготовка и повышение квалификации) за предыдущие 3 года (вид дополнительного профессионального образования, дата, учебное заведение, наименование программы)
	


2. Подготовка кандидата

2.1. Стажировка кандидата 

2.1.1. Наименование организации, в которой планируется стажировка________________________________________________________ 

	
№ 
п/п
	
Мероприятие
	Сроки 
проведения 
стажировки
	Вид 

стажировки
	Результаты 
прохождения стажировки

	
	
	
	
	


2.2. Профессиональная переподготовка, повышение квалификации

2.2.1. Название организации, учебного заведения________________________ 

	
№

п/п
	Вид 
дополнительного 
профессионального 
образования
	Направление обучения
	Продолжительность 
обучения 
(количество часов)
	Вид итогового документа (номер и дата выдачи диплома, сертификата, свидетельства, удостоверения и т.д.)

	
	
	
	
	


2.3. Самостоятельная подготовка кандидата 

	№ 
п/п
	Мероприятие
	Сроки 

исполнения 
	Дата 
проведения 
собеседования 
с кандидатом 
по итогам 
выполнения мероприятия 
	Результаты выполнения мероприятия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2.4. Участие лица, состоящего в муниципальном резерве, в подготовке и проведении семинаров, конференций, совещаний и т.д.

	№ 
п/п
	Мероприятие
	Сроки исполнения
	Форма участия
	Результаты выполнения мероприятия

	
	
	
	
	


Примечание: 

1. Каждый раздел формы плана индивидуального развития кандидата заполняется на отдельном листе.

2. План индивидуального развития заполняется ежеквартально по итогам выполнения запланированных мероприятий.

«____» _______________ 20__ г.

Ф.И.О. и подпись кандидата

Приложение 

к Положению о кадровом резерве муниципальной службы в Мокробатайском сельском послении

ПЕРЕЧЕНЬ

кандидатов для включения в резерв кадров на замещение должностей муниципальной службы

в ____________________________________________________________

______________________________________________________________

по состоянию на _______________________________________________

	№

п.п.
	Замещаемая должность

муниципальной службы
	Ф.И.О.
	Год рождения
	Образование (когда, что окончил, специальность по диплому)

Когда и где прошел переподготовку (повышение квалификации)
	Место работы, должность или род занятий
	Стаж мун./гос. службы

	1.
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	


Наименование должности 

руководителя (подпись) (расшифровка подписи)

