Положение о порядке формирования и подготовки муниципального резерва управленческих кадров муниципального образования город Лесосибирск

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и подготовки муниципального резерва управленческих кадров муниципального образования город Лесосибирск (далее – муниципальный резерв).

1.2. Муниципальный резерв формируется с целью отбора и подготовки кандидатов для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления.

1.3. Правовую основу работы с муниципальным резервом 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 г.Лесосибирска, Закон Красноярского края от 27.12.2005 N 17-4354 "О Реестре должностей муниципальной службы",   иные нормативные правовые акты администрации города Лесосибирска, а также муниципальные нормативные правовые акты. 

1.4. Под муниципальным резервом понимается специально сформированная на основе индивидуального отбора и комплексной оценки группа перспективных работников (далее «резервистов») положительно оцениваемая по результатам предыдущей работы (службы, учебы), соответствующая установленным требованиям и обладающая необходимыми профессиональными и личностными качествами для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления.

1.5. Формирование муниципального резерва основано на принципах:

- компетентности и профессионализма лиц, включаемых в резерв;

- открытости;

- равного доступа граждан для участия в формировании резерва;

- добровольности включения в резерв;

- единства основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение.

1.6. Организация работы с муниципальным резервом осуществляется управлением делами и кадровой политики администрации города.

2. Порядок формирования и ведения муниципального резерва управленческих кадров
2.1. Муниципальный резерв состоит из следующих разделов:

- оперативный, включающий в себя граждан, готовых занять соответствующие должности в настоящее время;

- перспективный, включающий в себя граждан, которым необходимо получение дополнительных профессиональных знаний и навыков для замещения соответствующих должностей.

2.2. Муниципальный резерв формируется для замещения следующих должностей:

- высшие и главные должности муниципальной службы города Лесосибирска;

- должности руководителей муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений (казенных, бюджетных).

2.3. Расчетная численность муниципального резерва определяется с учетом стратегической потребности в руководящих кадрах на среднесрочный и долгосрочный периоды из расчета 1-2 кандидата на конкретную руководящую должность и 1-2 кандидата, проходящих подготовку в составе перспективного резерва.

2.4. Муниципальный резерв является одним из основных источников замещения руководящих должностей в администрации города, ее органах, а также муниципальных предприятиях и учреждениях.

2.5. К лицам, претендующим на включение в муниципальный резерв, предъявляются следующие требования:

- наличие высшего профессионального образования;

 - наличие стажа работы:

при включении в муниципальный резерв на должности руководителей муниципальных унитарных предприятий и учреждений стажа работы на руководящих должностях 3 года.

при включении в муниципальный резерв  на высшие и главные должности муниципальной службы требования к стажу устанавливаются в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.

Указанные требования не предъявляются при включении в муниципальный резерв студентов-выпускников.

2.6. Выдвижение граждан в качестве кандидатов для включения в муниципальный резерв осуществляется:

- по рекомендации заместителей главы администрации города, согласно Приложения №4 к Положению;

- по рекомендации руководителей органов администрации города, согласно Приложения №4 к Положению

- по рекомендации руководителей муниципальных унитарных предприятий и учреждений, согласно Приложения №4 к Положению;

- по рекомендации руководителей высших учебных заведений, согласно Приложения №4 к Положению;

- путем самовыдвижения, Приложения №5 к Положению.

2.7. Выявление кандидатов на включение в муниципальный резерв осуществляется Комиссией посредством применения следующих методик:

проведение анкетирования и опросов в профессиональной среде;                            проведение и анализ итогов профессиональных конкурсов (проведение, сбор и анализ информации о результатах профессиональных конкурсов, проведенных государственными органами, территориальными органами федеральных органов государственной власти, органами местного самоуправления и иными организациями, на территории муниципального образования);

анализ документов, представленных гражданами для включения в муниципальный резерв, в порядке самовыдвижения;  

мониторинг иных источников информации (сбор и анализ Комиссией информации из различных источников о наиболее опытных, авторитетных, высокоэффективных и профессиональных управленческих кадрах).

2.8. Источниками информации о наиболее опытных, авторитетных, высокоэффективных и профессиональных управленческих кадрах могут являться:

сведения, предоставляемые органами государственной власти;

сведения о профессиональных достижениях граждан, размещенные в средствах массовой информации;

информация о лицах награжденных государственными наградами, победителях конкурсов, авторах научных работ;

материалы научно-практических конференций;

результаты периодической аттестации муниципальных служащих;

результаты итоговой аттестации при проведении учебных мероприятий с муниципальными служащими;

результаты мониторинга карьеры выпускников высших учебных заведений города;

результаты практики студентов вузов в органах органах местного самоуправления;

банк данных центра занятости населения о работающих гражданах, желающих повысить свой социальный статус.

2.9. Выявление кандидатов на включение в муниципальный резерв может осуществляться на основе иных методик, не противоречащих действующему законодательству, а также при использовании нескольких методик.

2.10. Выдвижение и включение в муниципальный резерв производится только с согласия кандидата.

3. Порядок отбора кандидатов, подлежащих включению в муниципальный резерв
3.1. Отбор кандидатов в муниципальный резерв проводится в целях установления профессиональной пригодности лиц, изъявивших желание или кандидатуры которых были рекомендованы для включения в муниципальный резерв для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления.

3.2. Задачи проведения отбора:

определение талантливых, перспективных и успешных кандидатов, обладающих необходимыми профессионально-деловыми, личностными качествами, добившихся высоких достижений и практических результатов в работе и вносящих значимый вклад в муниципальное развитие;

формирование базы данных муниципального резерва.

3.3. Отбор кандидатов проводится в три этапа.

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

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

3.6. Объявление о формировании муниципального резерва публикуется в периодическом печатном издании, определенном в качестве источника официального опубликования муниципальных правовых актов, или размещается на официальном сайте местной администрации в сети Интернет.

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

3.7. Для включения в муниципальный резерв в комиссию по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров муниципального резерва город Лесосибирск представляются следующие документы:

- личное заявление гражданина о включении в резерв;

- собственноручно заполненная и подписанная анкета, согласно Приложению №1 к Положению, с приложением фотографии размером 3 x 4;

- копия паспорта;

- копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию, заверенные кадровой службой по месту работы;

- рекомендации.

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.

3.8. 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.

3.9. На основании представленных документов комиссия по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров города Лесосибирска (далее Комиссия)  в течение 30 календарных дней осуществляет проверку полноты и достоверности предоставленных кандидатами документов.

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

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

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

3.13. На основании решения Комиссии о включении кандидатов в муниципальный резерв формируются списки лиц, согласно Приложения №2 к настоящему Положению,  включенных в муниципальный резерв (оперативный или перспективный резерв), которые утверждаются распоряжением главы администрации города. 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.

3.14. Информация о «резервистах», включенных в муниципальный резерв, размещается в открытом доступе на официальном сайте местной администрации.

3.15. Лица, включенные в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы, могут быть включены в муниципальный резерв по соответствующим должностям без прохождения отборочных процедур.

3.16. Список резерва формируется на 5 лет и утверждается распоряжением главы администрации города. Гражданин может состоять в резерве на замещение нескольких должностей, предусмотренных п. 2.2 настоящего Положения.

3.17. Резерв подлежит ежегодной корректировке.

4. Критерии оценки кандидатов  на включение в муниципальный резерв управленческих кадров
4.1. Оценку и отбор кандидатов в резерв осуществляет Комиссия, также оценка кандидата может проводиться экспертными группами, сформированными Комиссией с учетом сфер деятельности групп руководящих должностей, на которые формируется муниципальный резерв и (или) на базе специализированных организаций, осуществляющих оценку персонала организаций.

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

4.3. К основным (формальным) критериям оценки относятся:

наличие гражданства Российской Федерации;

наличие высшего профессионального образования;

возраст от 25 до 50 лет (предпочтительно);

опыт работы (п. 2.5.);

отсутствие судимости.

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

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

4.5.1. 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;

опыт организации чего-либо «с нуля»; 

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

4.5.2. 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).

4.5.3. 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.

4.5.4. Социальная компетентность. Основными индикаторами критерия являются:

гражданская позиция (патриотизм, антикоррупционное поведение и т.д.);

опыт взаимодействия с общественными организациями и средствами массовой информации.

4.5.5. Общеобразовательный уровень. Основными индикаторами критерия являются:

обладание широким кругозором;

уровень грамотности (умение правильно излагать мысли в деловом письме и в устной речи, знание русского языка);

уровень пользователя персонального компьютера;

владение иностранными языками.

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

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

4.8. К кандидату применяются методы оценки по выбору Комиссии. Применение всех перечисленных в пункте 4.6. настоящего Положения,  методов оценки не является обязательным. Допускается применение иных методов, не противоречащих действующему законодательству. 

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

5. Формы работы с лицами, состоящими в муниципальном резерве управленческих кадров
5.1. Основными задачами работы с муниципальным резервом являются совершенствование профессиональных знаний, управленческих навыков, опыта, развитие деловых и личностных качеств у «резервистов».

5.2. Для реализации задач, изложенных в пункте 5.1 настоящего Положения, используются следующие формы работы с «резервистами».

5.2.1. Стажировка.                      

Как форма практической подготовки муниципального 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.

В зависимости от степени подготовленности «резервиста» стажировка может быть как самостоятельным видом дополнительного профессионального образования, так и одним из разделов учебного плана при подготовке муниципального резерва.

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.

Замещение должности муниципальной службы, должности руководителя муниципального учреждения или предприятия на период временного отсутствия лица, замещающего эту должность на постоянной основе, «резервистом» производится на основании распоряжения главы администрации города, или приказа руководителя муниципального предприятия и учреждения.

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

На время стажировки «резервист» может освобождаться от исполнения обязанностей по своей должности.

5.2.2. Направление «резервиста» на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в образовательные учреждения профессионального образования.

Обучение муниципального резерва осуществляется в соответствии с перечнем направлений, установленных государственным образовательным стандартом дополнительного профессионального образования.

Определение видов, форм, сроков и специализаций обучения, выбор программ и образовательных учреждений осуществляются с учетом задач и функций администрации города, ее органов, муниципального предприятия и учреждения, квалификационных требований по должности, на которую «резервист» включен в муниципальный резерв. Учитываются также индивидуальные рекомендации профессионального развития резевиста и его личностные особенности.

Переподготовка, повышение квалификации может проводиться как с отрывом, так и без отрыва от выполнения должностных обязанностей.

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.

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

5.2.4. Участие «резервиста» в подготовке и проведении семинаров, конференций, совещаний, проводимых органами местного самоуправления, муниципальным предприятием и учреждением.

«Резервисту» заранее предлагается тема с перечнем вопросов, которые он должен осветить в подготовке семинара, конференции или совещания.

Под руководством уполномоченного муниципального служащего, работника муниципального предприятия и учреждения в течение определенного времени «резервист» готовит материалы, которые впоследствии служат информационной базой для проведения семинара, конференции, совещания либо для себя, либо для того лица, которому он оказывал помощь в проведении данных мероприятий.

5.3. Для подготовки «резервистов» могут использоваться иные формы, не противоречащие законодательству Российской Федерации и законодательству Красноярского края.

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

6. Формирования индивидуального плана  профессионального развития муниципальных служащих и иных лиц, включенных в муниципальный резерв. Организация системы контроля за реализацией планов индивидуального развития
6.1. 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.

6.2. Разработка индивидуальных планов осуществляется в соответствии с основными формами подготовки лиц, состоящих в муниципальном резерве, предусмотренными в разделе 5 настоящего Положения.

6.3.  Индивидуальные планы составляются сроком на один год по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению.

6.4. Индивидуальные планы в отношении муниципальных служащих и иных лиц, включенных в муниципальный резерв:

на замещение должностей муниципальной службы высшей и главной групп в администрации города разрабатывает управление делами и кадровой политики,  глава администрации города назначает ответственного за выполнение индивидуального плана «резервистом», утверждает план.

на замещение должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений разрабатывает управление делами и кадровой политики администрации города, либо  кадровая служба (специалист по кадровой работе) муниципального предприятия и учреждения, глава администрации города назначает ответственного за выполнение индивидуального плана «резервистом», утверждает план.

6.5. Разработка индивидуального плана осуществляется при непосредственном участии «резервиста».

6.6. Индивидуальный план составляется не позднее чем через 30 календарных дней после включения лица в муниципальный резерв и после утверждения предоставляется в Комиссию.

6.7. Индивидуальный план профессионального развития составляется в трех экземплярах, которые находятся у  «резервиста», в управлении делами и кадровой политики администрации города, у секретаря Комиссии.

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

6.9. Сводный план подготовки «резервистов» содержит системную информацию об их обучении, в том числе о группах обучающихся, сформированных по видам обучения, программах, формах и сроках обучения.

6.10. Ответственность за организацию подготовки муниципального резерва несут ответственные лица за выполнение индивидуального плана «резервистами».
6.11. Управление делами и кадровой политики администрации города: осуществляет  контроль за выполнением индивидуальных планов;

проводит анализ выполнения «резервистами» индивидуальных планов, при необходимости осуществляют их корректировку;

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

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

6.12. «Резервисты», один раз в год, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом, представляют секретарю комиссии отчеты о выполнении индивидуальных планов.

6.13. Координацию деятельности кадровых служб (специалистов по кадровой работе) по вопросам подготовки и реализации индивидуальных планов  осуществляет Комиссия.

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

7. Права и обязанности должностных лиц, отвечающих за работу с муниципальным резервом
7.1. Должностные лица, отвечающие за работу с муниципальным резервом, выполняют следующие обязанности:

обеспечивают подготовку правовых актов по вопросам формирования, ведения, подготовки и использования муниципального резерва в администрации города.

проводят работу по выявлению кандидатур для включения в муниципальный  резерв; 

осуществляют прием и анализ представленных кандидатами в муниципальный резерв документов на соответствие установленным требованиям;

размещают в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации города информацию о формировании муниципального резерва;

разрабатывают вопросы тестирования для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов в муниципальный резерв в соответствующей сфере;

участвуют в проведении оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов в муниципальный резерв;

формируют список кандидатов на включение в муниципальный резерв или исключения из него для последующего утверждения Комиссией;

формируют индивидуальные планы, обеспечивают контроль и анализ их исполнения;

взаимодействуют с образовательными учреждениями высшего профессионального образования, на базе которых осуществляется подготовка и переподготовка лиц, состоящих в муниципальном резерве;

готовят по запросу Комиссии необходимые отчеты, материалы и документы, связанные с муниципальным резервом;         

формируют и вносят изменения в базу данных муниципального резерва;

осуществляют иные обязанности по работе с муниципальным резервом, не противоречащие действующему законодательству.

7.2. Должностные лица, отвечающие за работу с муниципальным резервом,  имеют право:

запрашивать и получать в установленном порядке информацию по вопросам, связанным с формированием муниципального резерва;

давать физическим лицам разъяснения по вопросам участия в муниципальном резерве;

вносить главе администрации города, а также руководителям муниципальных предприятий и учреждений предложения о возможности использования муниципального резерва для назначения на вакантные руководящие должности, предполагаемые к замещению, в том числе в порядке ротации;

участвовать в работе совещаний, семинаров, конференций и иных подобных мероприятий по вопросам формирования, подготовки и использования муниципального резерва;

знакомиться с документами и материалами, необходимыми для выполнения возложенных на них функций по формированию муниципального резерва;

осуществлять иные полномочия по вопросам формирования муниципального резерва, предоставленные им в установленном порядке.

8. Источники и порядок финансирования формирования, ведения, подготовки и использования муниципального резерва
8.1. Источником финансирования формирования, ведения, подготовки и использования муниципального резерва управленческих кадров, являются:

в отношении лиц, замещающих должности муниципальной службы – средства местного бюджета;

в отношении лиц, замещающих должности в муниципальных предприятиях и учреждениях – средства муниципальных предприятий и учреждений.

9. Порядок взаимодействия со средствами массовой информации по вопросу формирования, ведения, подготовки и использования муниципального резерва
9.1. Информация о назначениях лиц, состоящих в муниципальном резерве, размещается в средствах массовой информации, в том числе:

на официальных сайте администрации города (в течение 5 календарных дней после назначения);

9.2. Для информирования местного сообщества о формировании муниципального резерва создаются самостоятельные разделы «Муниципальный резерв управленческих кадров» на официальных сайтах местных администраций с размещением на них:

нормативной правовой базы по формированию и использованию муниципального резерва;

материалов о работе Комиссии (положение о Комиссии, ее состав, принятые решения);

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);

сведений о лицах, включенных в муниципальный резерв (фамилия, имя, отчество лица, включенного в резерв, основание включения в резерв (решение комиссии, дата, номер), должность, замещаемая на момент включения в муниципальный      резерв и должность, на которую лицо, состоявшее в муниципальном .е назначено);

иных информационных материалов.

    10. Порядок исключения из муниципального резерва
10.1. Муниципального резерв подлежит ежегодной корректировке.

10.2. Основаниями для исключения «резервиста»  из муниципального резерва являются:

- личное заявление;

- отказ от назначения (или назначение) на должность, на замещение которой гражданин был включен в резерв;

- решение суда о признании гражданина, состоящего в муниципальном резерве, недееспособным, ограниченно дееспособным или полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением;

- истечение срока нахождения в муниципальном  резерве;

- недобросовестное отношение к выполнению индивидуального плана подготовки, а также должностных обязанностей по замещаемой должности;

- возникновение установленных законодательством оснований, препятствующих поступлению на муниципальную службу (применяется только в отношении лиц, состоящих в муниципальном резерве для замещения должностей муниципальной службы);

- смерть лица, состоящего в резерве, либо решение суда о признании его умершим (без вести пропавшим).

10.3. Решение об исключении принимается распоряжением главы  администрации города на основании рекомендаций комиссии по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров города Лесосибирска.

10.4. Решение об исключении из муниципального резерва оформляется постановлением местной администрации и в течение 30 календарных дней доводится до сведения «резервиста».

Приложение 1

к Положению

о порядке формирования и

подготовки муниципального

резерва управленческих

кадров города Лесосибирска 

Анкета кандидата 

на включение в муниципальный резерв управленческих кадров 


Анкета кандидата на включение в муниципальный резерв 

управленческих кадров

_______________________________________________________

                               (фамилия, имя, отчество)

1. Общие сведения

	Дата и место рождения:
	Контакты:

домашний телефон

рабочий телефон

мобильный телефон

E-mail



	Адрес проживания:
	

	Индекс:
	Область, район, населенный пункт:


	

	Улица, дом, квартира: 
	


2. Профессиональное образование:

(указываются сведения о базовом высшем профессиональном образовании и других полученных высших профессиональных образованиях) 

	Дата поступления
	Дата окончания
	Полное наименование учебного заведения, факультет, отделение

(очное, заочное)
	Специальность, квалификация, 

№ диплома, дата выдачи

	
	
	
	

	Тема дипломного проекта:



	
	
	
	

	Тема дипломного проекта:




3. Дополнительное образование

(переподготовка, специализированные школы, аспирантура, докторантура, стажировки, курсы, семинары, тренинги)

	Дата

 начала
	Дата окончания
	Полное название (переподготовка, повышение квалификации, аспирантура, семинары, тренинги), 
место проведения
	Специальность, квалификация,

 № свидетельства, дата выдачи

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4. Профессиональная деятельность в настоящее время

	Название организации или направление деятельности (для физических лиц), место нахождения
	Название должности, с какого времени в этой должности
	Количество подчиненных

	
	
	

	Основное направление Вашей работы:



	Ваши основные профессиональные достижения (в том числе наличие успешно реализованных проектов, опыт организации чего-либо «с нуля»):



	Ваши сильные стороны как профессионала:




5. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).
Примечание. 

При заполнении данного раздела необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Дополнительные сведения:

	Знание компьютерных программ (указать каких)
	

	Владение иностранными языками (укажите уровень владения: читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	Участие в деятельности общественных объединений, партий, движений, некоммерческих организаций (наименование организации, период участия в ее деятельности, в каком статусе участвовали)
	

	Ваши увлечения, интересы, хобби
	

	Иная информация, которую Вы хотите сообщить о себе


	


7. Имеете ли Вы классный чин (воинское или специальное звание), дата присвоения

 _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

8. Имеете ли Вы государственные награды, иные награды и знаки отличия

 _____________________________________________________________________________________

                                      (указать какие, в каком году и за что награждены)
_____________________________________________________________________________________

9. Были ли Вы за границей? 

 ____________________________________________________________________________________

                                                     (указать когда, где, с какой целью)
_____________________________________________________________________________________

Я, _______________________________________________________________, даю свое согласие на 

                                (фамилия, имя, отчество кандидата)

сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, передачу третьим лицам своих персональных данных для формирования муниципального резерва управленческих кадров.

Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений может повлечь отказ во включении в муниципальный резерв управленческих кадров.
На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

______________________________________              _______________________________________

                            (подпись)                                                             (инициалы, фамилия)

Приложение 2

к Положению

о порядке формирования и

подготовки муниципального

резерва управленческих

кадров города Лесосибирска 

 

СПИСОК
ЛИЦ, ВКЛЮЧЕННЫХ В МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РЕЗЕРВ
УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ ГОРОДА ЛЕСОСИБИРСКА
 

	N п/п
	Ф.И.О.    
	Год рождения
	Занимаемая    
должность   
	Целевая     
должность   

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 

 
Приложение 3

к Положению

о порядке формирования и

подготовки муниципального

резерва управленческих

кадров города Лесосибирска 

УТВЕРЖДАЮ

_________________________

(наименование должности)

_________________________

(подпись) (Ф.И.О.)

"___" ___________ 20__ г.

 

ПЛАН

индивидуальной подготовки кандидата на замещение должности

на 20__ год

_________________________________________________________

наименование должности

_________________________________________________________

Ф.И.О., занимаемая должность

 

	N 
п/п
	Наименование мероприятия      
индивидуальной подготовки    
	Сроки и  
место его 
проведения
	Отметка о 
выполнении
	Примечание

	1.
	Самоподготовка            (изучение
литературы, опыта других регионов)
	 
	 
	 

	2.
	Временное    замещение    должности
(исполнение обязанностей по  данной
должности)                        
	 
	 
	 

	3.
	Участие в семинарах,  конференциях,
круглых столах                    
	 
	 
	 

	4.
	Обучение     в      образовательных
учреждениях                       
	 
	 
	 

	5.
	Подготовка   научных   докладов   и
статей                            
	 
	 
	 

	6.
	Участие      в         деятельности
коллегиальных    и    совещательных
органов (комиссиях, координационных
советах)                          
	 
	 
	 

	7.
	Иные формы подготовки             
	 
	 
	 


Приложение 4

к Положению

о порядке формирования и

подготовки муниципального

резерва управленческих

кадров города Лесосибирска 

РЕКОМЕНДАЦИЯ  

на кандидата для включения в муниципальный резерв управленческих кадров 

РЕКОМЕНДАЦИЯ

на________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(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 5

к Положению

о порядке формирования и

подготовки муниципального

резерва управленческих

кадров города Лесосибирска 

ЗАЯВЛЕНИЕ

кандидата для включения в муниципальный резерв управленческих кадров

                                                        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

Место для фотогра-фии








