АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 31 октября 2012 года № 278

О КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ АДМИНИСТРАЦИИ
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»
В целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, стабильного кадрового обеспечения, своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы квалифицированными специалистами, в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", руководствуясь статьей 45 Устава муниципального образования «Нижнеудинский район», администрация муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» постановляет:

1.Утвердить прилагаемое Положение о кадровом резерве  администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район».

2. Признать утратившими силу:

- постановление администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» от 21.11.2007г. № 199 «Об утверждении Положения о кадровом резерве на муниципальные должности муниципальной службы в администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» и ее структурных подразделениях»;
- постановление администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» от 14.12.2009г. № 1029 «Об утверждении Положения о Комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва на муниципальные должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Нижнеудинский район». 

3. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации «Вестник Нижнеудинского района».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации К.И.Паулавичус.

Мэр муниципального образования
«Нижнеудинский район»
С.М.Худоногов

Приложение №1

Утверждено
постановлением администрации

муниципального района

муниципального образования

«Нижнеудинский район»

от 31 октября 2012г. № 278
ПОЛОЖЕНИЕ

О КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Положение о кадровом резерве администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и определяет порядок формирования кадрового резерва для своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы, подбора и расстановки кадров в администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее – администрация).

2. Кадровый резерв представляет собой Перечень муниципальных служащих и лиц, не состоящих на муниципальной службе, которые соответствуют квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения должностей муниципальной службы в администрации. 
3. Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы, в том числе в порядке должностного роста муниципальных служащих.

4. Лица, включенные в кадровый резерв, при прочих равных условиях с другими претендентами обладают преимущественным правом при поступлении на должность муниципальной службы.

5. Кадровый резерв создается на главные, ведущие должности муниципальной службы в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в администрации. На каждую муниципальную должность подбирается одна кандидатура. Предельный возраст кандидата в кадровый резерв - 55 лет.
6. Обязанности по выполнению организационной и методической работы по формированию и работе с кадровым резервом возлагаются на:

1)  кадровую службу администрации и ее структурных подразделений (далее - кадровая служба);

2   руководителей структурных подразделений администрации;

3) руководителей подготовки лиц, включенных в кадровый резерв. 
7. Общее руководство работой с кадровым резервом осуществляет управляющий делами администрации.

II. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОДБОРУ КАНДИДАТОВ
ДЛЯ ЗАЧИСЛЕНИЯ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

8. Отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв производится на конкретную должность муниципальной службы с учетом профессионального образования, стажа и опыта работы кандидата в соответствии с квалификационными требованиями, предъявляемыми для замещения должности муниципальной службы.

9. Квалификационные требования к кандидатам для включения в состав кадрового резерва не являются исчерпывающими и предполагают необходимость индивидуального подхода к оценке их знаний, умений, навыков, деловых и личностных качеств.

10. В работе при подборе кандидата для включения в кадровый резерв учитываются:

1) результаты его служебной деятельности;

2) рекомендации аттестационной комиссии (при наличии);

3) сведения, полученные при изучении личного дела, характеристики;

4) потенциальные возможности дальнейшего роста.

Выявленные в процессе изучения кандидата недостаточно развитые черты характера, способности, знания, умения и навыки учитываются для того, чтобы в процессе дальнейшей работы с кадровым резервом развивать их и совершенствовать до необходимого уровня.

11. Кадровый резерв формируется из числа:

1) муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы;

2) государственных служащих;

3) руководителей и специалистов с высоким профессиональным уровнем, не являющихся муниципальными служащими;

4) лиц, уволенных с муниципальной службы в связи с ликвидацией органов местного самоуправления или по сокращению численности или штата работников, - при условии соответствия их требованиям, предъявляемым для замещения должностей муниципальной службы в администрации;

5) лиц, рекомендованных аттестационной комиссией для замещения иной должности муниципальной службы по результатам аттестации;

6) лиц, принимавших участие и не победивших в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы, но показавших высокие результаты в ходе конкурсного отбора;

7) лиц, из числа населения муниципального района, выпускников специальных учебных заведений, осуществляющих подготовку муниципальных кадров.
12. Включение в кадровый резерв производится сроком на три года.

13. Не могут быть включены в кадровый резерв:

1) муниципальные служащие, имевшие в течение последних двенадцати месяцев работы не снятые в установленном порядке дисциплинарные взыскания;

2) граждане, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации не могут быть приняты на муниципальную службу и не могут находиться на муниципальной службе;
3) кандидаты в возрасте старше 55 лет.

III. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА И РАБОТЫ С НИМ
14. Предварительный подбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв производится руководителями структурных подразделений администрации (начальниками управлений, председателем Комитета, начальниками самостоятельных  отделов администрации),  на основе анализа расстановки кадров, рекомендаций аттестационной и конкурсной комиссий, изучения личных дел кандидатов, проверки их навыков и знаний при выполнении конкретных поручений.

15. Кандидаты в резерв кадров представляют руководителю  структурного  подразделения следующие документы:

1) личное заявление о согласии на рассмотрение и включение своей кандидатуры в кадровый резерв для замещения определенной должности (приложение № 1 к настоящему Положению);

2) анкету, по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 года № 667-р, с приложением фотографии (3х4);

3) копию паспорта;

4) копию трудовой книжки, иные документы, позволяющие установить стаж работы по специальности (для лиц, не являющихся муниципальными служащими администрации);

5) копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, квалификацию, дополнительное профессиональное образование, присвоение ученой степени, ученого звания, достижение особых успехов кандидата (дипломы, грамоты, публикации в средствах массовой информации о кандидате и о его деятельности);

6) рекомендации последней аттестационной комиссии (при наличии);

7) характеристика руководителя структурного подразделения, в чьем подчинении находится данная должность муниципальной службы (приложение № 2 к настоящему Положению).
16. Кандидат для зачисления в кадровый резерв предупреждается о том, что в процессе изучения сведения, сообщенные им, могут быть проверены в установленном законодательством порядке.

17. Документы, предоставленные кандидатом, подлежат объективной оценке руководителем структурного подразделения (начальником управления, председателем Комитета, начальником самостоятельного  отдела администрации), после чего в 3-х дневный срок  с момента поступления, передаются для согласования курирующему заместителю мэра.
Курирующий заместитель мэра в течение 10 дней согласовывает ( не согласовывает) кандидатуру в резерв кадров, о чем делает соответствующую надпись на личном заявлении кандидата. 

Документы кандидата, получившего согласование курирующего заместителя мэра,  руководитель структурного подразделения администрации в 3-х дневный срок   передает  на рассмотрение в комиссию по формированию кадрового резерва администрации (далее – Комиссия).
Состав комиссии в количестве 7 человек  утверждается распоряжением администрации муниципального района  муниципального образования «Нижнеудинский район» сроком на 3 года.
18. Решение о включении кандидата в кадровый резерв с учетом рекомендаций комиссии принимается мэром муниципального образования «Нижнеудинский район». Решение оформляется распоряжением администрации.

19 Кандидат, зачисленный в кадровый резерв, оформляет Личную карточку лица, включенного в кадровый резерв (приложение N 3 к настоящему Положению).

20. Отдел организационной работы администрации, кадровая служба структурного подразделения администрации с правом юридического лица оформляют личное дело кандидата, в которое включаются документы, определенные настоящим Положением.
21. Обобщенная информация о Кадровом резерве оформляется отделом организационной работы администрации в соответствии с приложением N 4 к настоящему Положению.

22. В срок до 1 декабря текущего года отделом организационной работы проводится анализ и пересмотр состава кадрового резерва. 

Руководителями структурных подразделений (начальником управления, председателем Комитета, начальником самостоятельного отдела администрации) дается оценка деятельности каждого зачисленного в кадровый резерв за истекший год и в срок до 10 декабря текущего года  представляются ходатайства в Комиссию об оставлении работника в составе кадрового резерва или исключении из него.

23. Основаниями для исключения из кадрового резерва являются:

1) личное заявление кандидата;

2) наложение на лицо, включенное в кадровый резерв, дисциплинарного взыскания за нарушение трудовой дисциплины в установленном законодательством порядке;

3) невыполнение по вине лица, включенного в кадровый резерв, индивидуального плана подготовки;

4) назначение лица, включенного в кадровый резерв, на должность муниципальной службы до истечения срока нахождения в составе кадрового резерва;

5) увольнение, кроме оснований, перечисленных в подпункте 4 пункта 11 настоящего Положения;
6) истекший в соответствии с пунктом 12 срок нахождения в кадровом резерве;

7) отказа от предложенной должности, для замещения которой он состоял в кадровом резерве;

8) отзыва лицом, включенным в кадровый резерв, своего согласия на обработку и передачу третьим лицам своих персональных данных;

9) достижение возраста, указанного в подпункте 3 пункта 13;
10) смерти лица, включенного в кадровый резерв.

Исключение специалистов из состава кадрового резерва может быть произведено в связи с неудовлетворительными показателями их производственной деятельности, а также возглавляемых ими коллективов, рекомендациями аттестационной комиссии, неудовлетворительной работой по повышению своей квалификации.

24. Исключение из кадрового резерва производится по представлению руководителя структурного подразделения, в чьем подчинении находится данная должность муниципальной службы. Представление рассматривается на заседании Комиссии. 
По результатам рассмотрения составляется протокол, который подписывается председателем Комиссии.

Решение об исключении из кадрового резерва принимается мэром муниципального образования «Нижнеудинский район». Решение оформляется распоряжением
Лица, исключенные из кадрового резерва, уведомляются о принятом решении письменно кадровой службой в месячный срок с момента принятия решения.

IV. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ (СТАЖИРОВКИ) ЛИЦ, ВКЛЮЧЕННЫХ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ
25. Подготовка (стажировка) лиц, зачисленных в кадровый резерв, проводится по индивидуальному плану на текущий год (приложение N 5 к настоящему Положению), в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в резерв, необходимых теоретических и практических знаний, более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских навыков руководства.

В индивидуальном плане подготовки (стажировки) лиц, зачисленных в кадровый резерв, могут быть использованы такие формы работы, как:

1) обучение основам, современным методам и приемам организации управления, экономики и законодательства;

2) решение отдельных вопросов по профилю должности;

3) стажировка продолжительностью от 2 недель до 2 месяцев (временное исполнение обязанностей по должности, на которую состоит претендент в кадровом резерве, в период отсутствия замещающего эту должность работника (отпуск, длительная командировка, болезнь и др); 
4) допускается стажировка с частичной занятостью по основному месту работы;

5) участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, совещаний, рабочих групп, оргкомитетов.

Сроки исполнения заявленных в Плане разделов могут указываться поквартально, ежегодно, ежемесячно.

26 Состоящие в кадровом резерве лица должны проходить подготовку самостоятельно в случае, если они в текущем году не обучаются в системе переподготовки и повышения квалификации.

27. Индивидуальный план подготовки (стажировки) (далее – План) составляется не позднее чем через месяц после включения кандидата в кадровый резерв руководителем подготовки.
План составляется в трех экземплярах, которые находятся у кандидата на должность муниципальной службы, руководителя подготовки и в кадровой службе.

28. План утверждается руководителем структурного подразделения, которому подчинена должность муниципальной службы, для замещения которой сформирован кадровый резерв. 
29. За лицом, включенным в кадровый резерв, закрепляется руководитель подготовки в целях оказания лицу, включенному в кадровый резерв, консультативной, практической помощи при его подготовке. Руководитель подготовки назначается из числа наиболее опытных, профессионально подготовленных муниципальных служащих, который ведет персональный контроль за ходом выполнения Плана.

30. Кандидатура руководителя подготовки определяется решением Комиссии, принимаемым в соответствии с подпунктом 5 пункта 41 настоящего Положения. Комиссия вправе в необходимых случаях принять решение о замене руководителя подготовки в порядке, установленном настоящим Положением.

31. По результатам выполнения Плана лицо, включенное в кадровый резерв, представляет руководителю подготовки   отчет, который содержит:

1) краткую характеристику места подготовки, прохождения стажировки (права и обязанности должностного лица, задачи, функции соответствующего структурного подразделения;

2) информацию об исполнении мероприятий, предусмотренных Планом;

3) информацию о результатах, достигнутых в период подготовки;

4) предложения по совершенствованию деятельности, в том числе организации работы соответствующего структурного подразделения, муниципального образования.

32. По результатам выполнения Плана лицом, включенным в кадровый резерв, руководитель его подготовки, учитывая профессиональные и деловые качества, результаты, достигнутые в период подготовки (стажировки), составляет отзыв, который согласовывается с руководителем соответствующего структурного подразделения администрации.
33. Отзыв по результатам прохождения подготовки (стажировки) содержит следующее:

1) оценку уровня полученных лицом, включенным в кадровый резерв, знаний и практических навыков (положительные оценки: отлично, хорошо, удовлетворительно; отрицательная оценка: неудовлетворительно);

2) оценку способности лица, включенного в кадровый резерв, самостоятельно принимать решения, обобщать и анализировать информацию (положительные оценки: на очень высоком уровне, на высоком уровне, на среднем уровне; отрицательная оценка: на низком уровне);

3) оценку степени готовности лица, включенного в кадровый резерв, к самостоятельной работе по предполагаемой должности (положительные оценки: очень высокая степень готовности, высокая степень готовности, средняя степень готовности; отрицательная оценка: низкая степень готовности);

4) выводы и рекомендации по итогам подготовки (стажировки).
34. Лицо, включенное в кадровый резерв, считается прошедшим подготовку (стажировку), в случае если все оценки по результатам подготовки (стажировки) являются положительными.

35. Лицу, включенному в кадровый резерв, не прошедшему подготовку, стажировку, в письменной форме направляется мотивированное заключение о причинах непрохождения подготовки, стажировки.

36. Отчет о прохождении подготовки (стажировки), отзыв, мотивированное заключение о причинах непрохождения подготовки (стажировки) при его наличии, направляются секретарю Комиссии.
37. Результаты прохождения подготовки (стажировки) рассматриваются на заседании Комиссии. Лицо, включенное в кадровый резерв, представляет отчет о прохождении подготовки, стажировки. Отзыв и результаты прохождения подготовки, стажировки докладывает руководитель структурного подразделения администрации, при его отсутствии - руководитель подготовки.
38. Комиссия принимает решение о степени готовности лица, включенного в кадровый резерв, исполнять обязанности по предполагаемой к замещению должности. 
V. ФУНКЦИИ, ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ КОМИССИИ ПО ФОРМИРОВАНИЮ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА
39. При осуществлении деятельности по формированию кадрового резерва Комиссия руководствуется настоящим Положением.
40. Комиссия осуществляет следующие функции по формированию и ведению кадрового резерва:

1) выбирает методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидата, включая индивидуальное собеседование, проведение групповых дискуссий, написание концепции развития муниципального образования и иные;

2) определяет соответствие кандидата утвержденным критериям отбора кандидатов в кадровый резерв;

3) принимает решение о возможности включения в кадровый резерв, исключения из него по результатам голосования членов Комиссии;

4) определяет кандидатуру наставника, представленного для закрепления за кандидатом в кадровый резерв;

5) принимает решение о степени готовности лица, включенного в кадровый резерв, исполнять обязанности по предполагаемой к замещению должности;

6) рассматривает в пределах своей компетентности жалобы, иные документы, связанные с принятием решения Комиссии по вопросу о включении кандидата в кадровый резерв, исключении из него.

41. Для осуществления своих функций Комиссия имеет право в установленном порядке:

1) запрашивать и получать от органов государственной власти, местного самоуправления, организаций, граждан информацию, необходимую для осуществления деятельности Комиссии;

2) определять повестку дня заседания Комиссии;

3) вносить предложения по совершенствованию настоящего Положения;

4) утверждать методики отбора в кадровый резерв.

42. При осуществлении своих функций Комиссия обязана:

1) осуществлять оперативный контроль за соблюдением установленного настоящим Положением порядка формирования кадрового резерва;

2) обеспечивать конфиденциальность информации, содержащейся в документах, представленных кандидатами для включения в кадровый резерв;

3) принимать обоснованное решение по вопросу включения кандидата в кадровый резерв, исключения из него.

VI. ПОЛНОМОЧИЯ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ, ЗАМЕСТИТЕЛЯ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ, СЕКРЕТАРЯ И ЧЛЕНОВ КОМИССИИ ПО ФОРМИРОВАНИЮ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА
43. Председатель Комиссии:

1) осуществляет общее руководство деятельностью Комиссии;
2) обеспечивает соблюдение порядка работы Комиссии;

3) организует и проводит заседания Комиссии;

4) распределяет обязанности между заместителем председателя, секретарем, членами Комиссии;

5) определяет порядок рассмотрения обсуждаемых на заседании Комиссии вопросов;

6) контролирует в пределах своей компетенции исполнение решений, принятых Комиссией;

7) подписывает решение Комиссии;

8) подписывает протоколы заседания Комиссии.

44. Заместитель председателя Комиссии:

1) исполняет обязанности председателя Комиссии в случае его отсутствия, а также по его поручению;

2) выполняет иные поручения председателя Комиссии.

45. Секретарь Комиссии:

1) ведет делопроизводство Комиссии;

2) информирует членов Комиссии о месте и времени проведения заседания Комиссии, обеспечивает их необходимыми справочно-информационными материалами;

3) ведет протокол заседания Комиссии; 

4) принимает поступающие в Комиссию документы и материалы, проверяет правильность их оформления, готовит их для рассмотрения на заседании Комиссии;

5) подписывает совместно с председателем протоколы заседаний Комиссии;

6) обеспечивает хранение протоколов заседаний Комиссии в течение трех лет со дня завершения заседания Комиссии;

7)  контролирует ведение личных дел кандидатов, зачисленных в кадровый резерв;

8) возвращает документы кандидатам, которым решением Комиссии отказано во включении в кадровый резерв, и кандидатам, состоящим в кадровом резерве, по их письменному заявлению;

9) осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, поручениями председателя Комиссии.

46.Члены Комиссии:

1) участвуют в заседаниях Комиссии, подготовке проектов ее решений;

2) вносят предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии;

3) выполняют поручения председателя Комиссии;

4) знакомятся с соответствующими правовыми, информационными, справочными материалами.

47. Члены Комиссии вправе удостовериться в правильности подсчета голосов при проведении голосования для принятия решения Комиссии, выразить свое особое мнение в случае несогласия с решением Комиссии.

48. Члены Комиссии не вправе использовать и распространять персональные данные о кандидатах, полученные в ходе проведения отбора в кадровый резерв способами, не соответствующими законодательству.

VII. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ЗАСЕДАНИЙ КОМИССИИ ПО ФОРМИРОВАНИЮ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА
49. Заседания Комиссии проводятся:

1) в случае проведения отбора кандидатов в кадровый резерв;
2) в случае исключения из кадрового резерва;

3) по организационным вопросам деятельности Комиссии.

50. На заседании Комиссии ведется протокол. В протоколе заседания указываются:
1) дата и место проведения заседания;

2) порядковый номер протокола заседания;

3) члены Комиссии, присутствующие на заседании, в том числе председатель, заместитель председателя, секретарь, приглашенные специалисты;

4) повестка дня;

5) основные положения выступлений, вопросы, итоги голосования;

6) принятое решение.

Протокол заседания составляется не позднее 10 рабочих дней после проведения заседания и подписывается председателем и секретарем Комиссии.

В протоколе содержатся рекомендации о возможности (невозможности) включения кандидата в резерв кадров на соответствующую должность муниципальной службы.

К протоколу заседания Комиссии прикладываются все документы и материалы, поступившие на рассмотрение Комиссии, а в случае необходимости их возврата представившему их лицу - копии указанных документов и материалов, заверенные  секретарем Комиссии.

VIII. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ РЕШЕНИЙ КОМИССИИ ПО ВОПРОСАМ ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА
51. Решение о включении кандидата в кадровый резерв, исключения из него принимается по результатам голосования простым большинством голосов членов Комиссии. При равенстве голосов решающим является голос председателя Комиссии.
Решение Комиссии о включении (не включении)  в кадровый резерв принимается в отсутствии кандидата после оценки его профессиональных и личностных качеств.
Решение Комиссии подписывает председатель комиссии, копия которого вручается кандидату по роспись.
52. Результаты голосования фиксируются в протоколе заседания Комиссии.
53. По результатам проведенного заседания Комиссия принимает следующие решения, которые носят рекомендательный характер:

1) включить кандидата в кадровый резерв на соответствующую должность.
В случае принятия данного решения Комиссия определяет кандидатуру руководителя подготовки, закрепляемого за кандидатом в кадровый резерв;

2) отказать кандидату во включении в кадровый резерв;
3) исключить лицо, состоящее в кадровом резерве из кадрового резерва.

54. В течении 10 дней после подписания протокола заседания Комиссии, все необходимые материалы передаются на рассмотрение мэру муниципального образования «Нижнеудинский район».
IX. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
55. Кандидаты, зачисленные в кадровый резерв, в случае возникновения изменений их персональных данных, направляют секретарю Комиссии документы, подтверждающие эти изменения.
56. Руководители структурных подразделений в отношении лиц, зачисленных в кадровый резерв, направляют в Комиссию:

1) ежеквартально, не позднее 25 числа последнего месяца квартала, информацию об использовании кадрового резерва (приложение №  6 к настоящему Положению);

2) информацию, являющуюся основанием для исключения из состава кадрового резерва, в соответствии с п.25 настоящего Положения.

Приложение N 1

к Положению

о кадровом резерве администрации
муниципального района
муниципального образования

«Нижнеудинский район»

Председателю Комиссии
по формированию кадрового резерва

от гр.___________________________

___________________________

Ф.И.О.

проживающего (ей) по адресу:

__________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

(паспортные данные, почтовый индекс,

полный адрес, контактные телефоны,
в том числе сотовый
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я__________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Даю согласие на рассмотрение и включение моей кандидатуры в кадровый резерв администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» на должность ______________________________________________________________________

(полное наименование должности)

С условиями и порядком рассмотрения моей кандидатуры ознакомлен (а) и согласен (на).

Также даю согласие на:

обработку в установленном порядке моих персональных данных, необходимых для формирования и ведения кадрового резерва администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район», в том числе с использованием средств автоматизации, передачу третьим лицам моих персональных данных;

размещение в общедоступных источниках, в том числе в информационно- телекоммуникационной сети общего пользования (сети Интернет) моих персональных данных.

Данное согласие действительно на период моего нахождения в кадровом резерве. Я вправе отозвать мое согласие на обработку и передачу третьим лицам моих персональных данных. В данном случае указанные персональные данные подлежат уничтожению в течение 1 месяца со дня рассмотрения моего заявления об отзыве согласия на обработку и передачу третьим лицам моих персональных данных и принятия по данному вопросу решения Комиссии.

Я уведомлен, что в случае отзыва моего согласия на обработку и передачу третьим лицам моих персональных данных буду досрочно исключен в установленном порядке из кадрового резерва администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район».

_______________________
__________________________

(дата)                                                                                                                     (подпись)

Приложение N 2
к Положению

о кадровом резерве
администрации муниципального района
муниципального образования

«Нижнеудинский район»

ХАРАКТЕРИСТИКА

НА КАНДИДАТА В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ НА ЗАМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Должность, которую кандидат в кадровом резерве занимает в настоящее время

__________________________________________________________________________________
Группа должности _____________________________________________________________
Наименование структурного подразделения _______________________________________
__________________________________________________________________________________

А. Знаю кандидата в кадровый резерв _____________________________________________
(сколько лет)

как _______________________________________________________________________________

(подчиненного, коллегу, в другом качестве)

Б. __________________ кандидат в кадровый резерв работает под моим непосредственным
(сколько лет)
Оценка профессиональных и личностных качеств кандидата в кадровый резерв на замещение должности муниципальной службы _________________________________________

__________________________________________________________________________________

1. Профессиональные знания и опыт

(знания, работа по специальности, полученной в высшем учебном заведении)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

2. Деловые качества кандидата в кадровый резерв

(знания правовых основ муниципальной службы, ответственность и исполнительность, инициативность, компетентность в вопросах муниципального управления, организаторские способности, самостоятельность в работе, умение анализировать и выделять главное в своей деятельности, оперативность в принятии решений и контроль за их реализацией. Можно указать и другие сильные стороны кандидата в резерв кадров)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

3. Стиль и методы работы кандидата в кадровый резерв

(работа с документами, умение публично выступать, способность разрешать конфликтную ситуацию, пунктуальность, обязательность, умение планировать работу, умение найти общий язык с коллегами. Можно указать и другие сильные стороны кандидата в резерв кадров)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

4. Личностные качества кандидата в кадровый резерв

(работоспособность, коммуникабельность, дисциплинированность, умение руководить подчиненными, умение установить взаимоотношения с руководителями, творческий подход, принципиальность, требовательность, последовательность в работе, самокритичность. Можно указать и другие качества)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

5. Результативность работы

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
6. Оценка степени участия кандидата в кадровый резерв в решении поставленных задач перед администрацией муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район», перед соответствующими структурными подразделениями администрации
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

7. Рекомендация

(указать, на какую конкретно муниципальную должность предлагается включить кандидата в кадровый резерв)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Руководитель структурного подразделения

администрации
Дата

Приложение N 3

к Положению

о кадровом резерве
администрации муниципального района

муниципального образования

«Нижнеудинский район»

место

для

фотографии

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА

ЛИЦА, ВКЛЮЧЕННОГО В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

___________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения, администрации)

1. Фамилия ________________________________________________________________________

имя, отчество ______________________________________________________________________
2. Число, месяц, год рождения ________________________________________________________
3. Сведения об образовании __________________________________________________________
(дата окончания, какое высшее учебное заведение окончил,

__________________________________________________________________________________
специальность и квалификация по диплому)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
4. Где и когда повышал профессиональный уровень в последние три года, наименование курсов

__________________________________________________________________________________

5. Ученая степень (звание) ___________________________________________________________
6. Какими иностранными языками владеет и в какой степени ______________________________
7. Стаж муниципальной службы ______________________________________________________
8. Государственные награды _________________________________________________________
9. Семейное положение _____________________________________________________________
10. Замещаемая должность ___________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
(наименование, дата и номер распорядительного документа о назначении)

11. Краткое описание должностных обязанностей по замещаемой должности ________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Включен в кадровый резерв на должность муниципальной службы

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
12. Дата включения в кадровый резерв на должность муниципальной службы _______________
__________________________________________________________________________________
13. Основания для включения в кадровый резерв на должность муниципальной службы __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
14. Трудовая деятельность:

	Месяц и год
поступления
	Месяц и год
увольнения
	Должность с указанием государственного (муниципального) органа, учреждения, организации, предприятия, место нахождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	


15. Решение аттестационной комиссии ________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

16. Сведения о подготовке лица, включенного в кадровый резерв на должность муниципальной службы:

16.1. Переподготовка, повышение квалификации ________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
16.2. Другие формы подготовки ______________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

16.3. Заключение по результатам подготовки ___________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
17. Отметка о реализации принятого решения ___________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Управляющий делами

администрации                             __________                         ________________

(подпись)                                 (фамилия и инициалы)

"__" ____________ 20__ г.

Приложение N 4
к Положению
о кадровом резерве администрации
муниципального района

муниципального образования

«Нижнеудинский район»

ПЕРЕЧЕНЬ

ЛИЦ, СОСТОЯЩИХ В КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»
	 N 
п/п
	Группа, должность муни-ципальной службы
	Ф.И.О.
лица,
замещаю-щего долж -ность
	Дата
рожде-ния
	Сведения о кандидатах в кадровый резерв

	
	
	
	
	Ф.И.О.
	Дата
рожде-ния
	Группа, 
долж -ность
	Образова-ние
	Переподготов-ка, повышение квалификации 
(за посл. 3 года)
	Основа –ния для 
включе -ния
в резерв
	Стаж работы
	Приме-чание


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Об-щий
	муни-ци -паль -ной
служ-бы, гос.
служ-бы
	на
руковод. 
должнос-ти
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Указать в графах:

3 - с какого времени замещает указанную должность;

8 - дату окончания, наименование учебного заведения, специальность, квалификацию;

9 - дату прохождения, наименование учебного заведения, курсов, темы, место проведения;

10 - N и дату протокола комиссии, распоряжения администрации;

11 - 13 - стаж работы на 01.01 текущего года.

Управляющий делами администрации
___________________

______________
(подпись)


(расшифровка)

Приложение N 5

к Положению

о кадровом резерве администрации
муниципального района

муниципального образования

«Нижнеудинский район»
Утверждаю
___________________________________
наименование должности руководителя 

структурного подразделения
___________________________________

Ф.И.О., подпись
"___" ___________________ 20____ г.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПОДГОТОВКИ

КАНДИДАТА В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ НА 20___ г.
_____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зачисленного в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы

в администрации муниципального района муниципального образования Нижнеудинский район» для замещения должности

___________________________________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

	N
п/п
	Содержание плана (разделы)
	Сроки исполнения
	Отметка об исполнении

	
	Раздел I. Правовая подготовка
	
	

	1
	Изучение федеральных законов, законов Иркутской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Нижнеудинский район» по вопросам муниципальной службы и направлениям деятельности
	
	

	2
	 Изучение опыта других муниципальных образований по правовому регулированию соответствующих направлений деятельности
	
	

	3
	 Изучение современной научной и учебной литературы по вопросам управления и психологии
	
	

	
	Раздел II. Специальная подготовка
	
	

	4

4
	Получение знаний по должности, на которую зачислен в кадровый резерв. Изучение должностной инструкции, Положения о структурном подразделении и др.
	
	

	5
	Должностная стажировка (временное исполнение должностных обязанностей в период отсутствия муниципального служащего, замещающего должность, на которую зачислен в кадровый резерв)
	
	

	6
	Повышение квалификации (в случае, если в последние 3 года не направлялся на курсы повышения квалификации либо семинары)
	
	

	7
	Изучение информационных систем, связанных с исполнением обязанностей
	
	

	8
	Подготовка нормативных правовых актов по направлению деятельности, аналитических документов
	
	

	9
	Подготовка лекций, докладов на заседания «круглых столов», совещаний для муниципальных служащих
	
	

	10
	Проведение проверок по направлению деятельности
	
	

	11
	Участие в работе совещаний, семинаров, конференций
	
	

	112
	Составление отчета по результатам выполнения плана подготовки
	
	

	Оценка уровня приобретенных знаний, 
отзыв о прохождении стажировки
	


Должность и подпись непосредственного руководителя подготовки ___________________________________________________________________________________________________

С планом ознакомлен(а)

Лицо, включенное в кадровый резерв _____________
__________________________

(подпись)
     (расшифровка подписи)

«____»___________20___г.
Приложение N 6

к Положению

о кадровом резерве для замещения

должностей муниципальной службы в

администрации муниципального района

муниципального образования

«Нижнеудинский район»

ИНФОРМАЦИЯ
ОБ ИСПОЛЬЗОВАНИИ РЕЗЕРВА УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ
	№
	Фамилия,

имя, отчество
	Занимаемая

должность
	Дата

включения

в резерв
	Назначение кандидата
на должность из
кадрового резерва

(наименование
должности,

дата  замещения)
	Виды подго-

товки

(переподготовка,
повышение

квалификации,
стажировка,

временное

исполнение

обязанностей по предполагаемой
к замещению должности )

	Сроки
прохож-дения

подго-

товки
	Место
прохож-

дения

подго-

товки,

наимено-вание

направ-ления,
програм-мы,

темы

подго-товки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения _________________  _______________
подпись                                 Ф.И.О.
