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Об утверждении Положения о порядке 
формирования и подготовки кадрового 
резерва в администрации  Пермского 
муниципального района

В соответствии со статьёй 33  Федерального закона от  2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» в целях формирования кадрового резерва  для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Пермского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Положение о порядке формирования и подготовки кадрового резерва в администрации Пермского муниципального района согласно приложению (далее - Положение).

2. Заместителям главы администрации Пермского муниципального района:  

2.1. в срок до 25 ноября 2010 года представить на утверждение главе администрации муниципального района предложения по  кандидатурам, включаемым в  кадровый резерв для замещения вакантных высших и главных должностей муниципальной службы в администрации Пермского муниципального  района (управленческий кадровый резерв) по форме, установленной Положением;

2.2. в срок до 31 декабря 2010 года подвести итоги работы с резервом кадров для замещения вакантных ведущих и старших  должностей  муниципальной службы  в курируемых функциональных органах администрации Пермского муниципального  района  за истекший год и отчитаться перед главой администрации о результатах.
3. Руководителям функциональных органов  в срок до 25 декабря 2010 года актуализировать кадровый резерв для замещения вакантных ведущих и старших должностей муниципальной службы в функциональных органах администрации Пермского муниципального  района  и предоставить заместителям главы администрации муниципального района, курирующим функциональные органы, отчеты по установленной  Положением форме, а так же обеспечить предоставление в кадровую службу аппарата администрации следующих документов:

3.1. списков лиц, включенных в резерв кадров в функциональных органах администрации (аппарате, управлениях, Комитете) по форме, установленной Положением;

3.2. копий приказов о зачислении в резерв и (или) исключении из него;

3.3. копий карточек учета резерва на выдвижение по форме, установленной Положением;

3.4. копий отчетов о результатах работы с кадровым резервом по форме, установленной Положением.

 4. Расходы, связанные с формированием кадрового резерва, производятся за счет средств, предусмотренных в бюджете муниципального района на содержание муниципальных  органов и выделяемых для финансирования на переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих.

5. Настоящее Постановление вступает в силу с 10 ноября 2010 года.

6. Разместить настоящее решение на официальном сайте Пермского муниципального района (www.permraion.ru).

7. Контроль исполнения распоряжения возложить на заместителя главы администрации муниципального района, руководителя аппарата администрации В.К. Залазаева.

Глава администрации 
муниципального района                                                                             И.В.Бедрий

Приложение 

к постановлению администрации

муниципального района

от     10.11.2010  № 1678

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования и подготовки  кадрового резерва  администрации

Пермского муниципального района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и устанавливает порядок формирования кадрового резерва (далее – кадровый резерв) и его под​готовки для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Пермского муниципального района с целью установления единых организационных прин​ципов в работе с резервом, включая его профессиональную подготовку, совер​шенствование деятельности по подбору и расстановке муниципальных служа​щих администрации, улучшения их качественного состава, своевременного удовлетворения дополнительной потребности в кадрах и сокращения периода их адаптации при назначении на вышестоящие  должности муниципальной службы.

1.2. Кадровый резерв представляет собой специально отобранную группу лиц, органически сочетающих в себе высокую компетентность, инициативность и творческий подход к исполнению служебных обязанностей, являющихся примером в работе,  способных при дополнительной подго​товке достичь соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к вышестоящим  должностям муниципальной службы, на которые они готовятся в качест​ве резерва.
1.3. Кадровый резерв муниципальных служащих формируется ежегодно и является одним из источников кадров для замещения вакантных должностей.

1.4. Кадровый резерв формируется для замещения на типовые должности муниципальной службы:

1.4.1. высших и главных должностей муниципальной службы (управленческий кадровый резерв); 

1.4.2. ведущих и старших  должностей муниципальной службы.

1.5. Количество лиц, включенных в кадровый резерв на каждую должность муниципальной службы, в том числе типовую, определяется для высших и главных должностей муниципальной службы  главой администрации; для ведущих и старших должностей муниципальной службы руководителями функциональных органов администрации Пермского муниципального района (аппара​та, управления, комитета) (далее – функциональные органы) самостоятельно.

1.6. Включение кандидатов в кадровый резерв на должности, связанные с допуском к государственной тайне, осуществляется только после проведения в установленном порядке проверочных мероприятий, необходимых для получения соответствующей формы допуска.

1.7. Информирование граждан о  вакантных должностях муниципальной службы и формировании кадрового резерва осуществляется посредством размещения информации на официальном  сайте Пермского муниципального района (www.permraion.ru) (далее - сеть Интернет).

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

2.1. Формирование кадрового  резерва  проводится в соответствии с годовым и перспективным планами работы администрации и функциональных органов.

2.2. Глава администрации муниципального района (далее – глава администрации)  осуществляет общее руководство орга​низацией работы по формированию и подготовке  кадрового резерва.

Руководители функциональных органов  осуществляют руководство и несут полную ответствен​ность за организацию и выполнение работы по формированию и подготовке кадрового ре​зерва.

Непосредственная работа с кадровым резервом осуществляется специалистами, на которых возложено кадровое делопроизводство в функциональных органах, специалистами кадровой службы аппарата администрации  (далее - специалисты кадровых служб).

2.3. Заместители главы администрации Пермского муниципального района представляют ежегодно не позднее 25 ноября  текущего года на утверждение главе администрации предложения по кандидатурам, включаемым в кадровый резерв для замещения высших и главных вакантных должностей муниципальной службы в  администрации Пермского муниципального  района (управленческий кадровый резерв) по установленной форме (Приложение 1).

2.4. Управленческий кадровый резерв утверждается распоряжением администрации,  а кадровый резерв  на замещение вакантных ведущей и старшей должностей муниципальной службы   при​казом руководителя функционального орган.

Кадровый резерв на вакантные вышестоящие должности муниципальной службы формируется преимуществен​но из числа муниципальных служащих соответствующего функционального органа.

2.5.
Порядок подготовки  муниципальных служащих, включенных в управленческий кадровый резерв, утверждается главой администрации, в резерв кадров на вакантные ведущие и старшие  должности муниципальной службы руково​дителями функциональных органов.

2.6. Основными этапами формирования резерва кадров являются: подбор кандидатов в состав кадрового  резерва, их изучение,  утверждение состава резерва кадров и определение сро​ков, форм и методов его подготовки.

2.7. Формирование списка возможных кандидатов в  кадровый резерв осущест​вляется лицами, ответственными за формирование и подготовку муниципально​го резерва функционального органа, следующими спосо​бами: по рекомендации аттестационных комиссий, руководителей функциональных органов и их подразделений, объявлением конкурсного отбора и  самовыдвижением в кандидаты  резерва кадров. Подбор в состав резерва кадров производится из числа работников админи​страции, органов местного самоуправления муниципальных образований, терри​ториальных органов федеральных органов исполнительной власти в Пермском крае, законодательных (представительных), исполнительных и иных органов го​сударственной власти, слушателей образовательных учреждений дополнитель​ного профессионального образования.

В функциональных органах администрации кадровый резерв для замещения вакантных старших должностей муниципальной службы может формироваться из:

выпускников высших учебных заведений, имеющих право поступления на муниципальную службу, обладающих необходимой профессиональной подготовкой, соответствующей квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения соответствующей должности муниципальной службы;

студентов 4-5-х курсов по результатам прохождения практики в администрации и (или) по рекомендациям деканов факультетов высших учебных заведений. Назначение студентов, состоящих в кадровом резерве, на должность муниципальной службы возможно только после окончания учебного заведения.

Список возможных кандидатов в  кадровый резерв оформляется специалистом, на которого возложено кадровое делопроизводство в функциональном органе, по установленной форме  (Приложение 2) и предоставляется на утверждение руководителю функционального органа.
2.7.Самовыдвиженцы (муниципальные служащие, граждане) в кандидаты  резерва кадров подают заявление по установленной форме (Приложение 3) специалистам кадровых служб и предоставляют заполненную собственноручно  Анкету кандидата в резерв управленческих кадров (Приложение 4), дополнительные сведения к анкете (Приложение 5) или Резюме для включения в кадровый резерв для замещения вакантных ведущих и старших должностей муниципальной службы  (Приложение 6). 

2.8. Критериями отбора для включения кандидатов в список резерва являются:

- результативность и успешность: наличие объективно измеряемых показателей позитивных изменений, произошедших в деятельности организации, структурного подразделения под руководством кандидата, наличие успешно реализованных проектов, программ;

- профессиональная компетентность: наличие необходимого уровня образования, опыта работы, знаний, умений и навыков управленческой деятельности, способность анализировать информацию и принимать обоснованные решения, стратегическое мышление;

- социальная и личностная компетентность: наличие лидерских качеств, активная гражданская позиция, инициативность, способность объективно оценивать свою работу и работу коллектива, добросовестность, высокая работоспособность, коммуникабельность, корректность, порядочность;

- наличие гражданства Российской Федерации или гражданства иностранного государства - участника международного договора, в соответствии с которым иностранный гражданин  имеет право находиться на муниципальной службе в Российской Федерации;

- дееспособность;

- отсутствие судимости;

- отсутствие фактов нарушения ограничений и запретов, предусмотренных по ранее занимаемым должностям.

2.9.
Подбор муниципальных служащих в состав резерва кадров производится в обстановке гласности. С муниципальными служащими, которых предлагается зачислить в резерв кадров, глава администрации муниципального района, заместители главы администрации  муниципального района, руководители функциональных органов  проводят индивидуальные беседы с целью выяснения их отношения к выполнению более сложной и ответственной работы и получения согласия на включение в состав резерва кадров. По результатам собеседования заполняется Карта рекомендуемых критериев оценки кандидата на должность в резерв (Приложение 7).

2.10.
Подобранные в управленческий  резерв кадров кандидатуры обсуждаются главой администрации муниципального района с заместителями главы администрации  муниципального района, а в резерв на ведущие и старшие должности муниципальной службы руководителями функциональных органов с заместителями главы администрациями, курирующими этот орган, и с руководителями  структурных подразделений, а затем кадровый резерв  утверждается по установленной форме (Приложение 8):

· по высшим и главным  должностям муниципальной службы распоряжением администрации муниципального района,

· по ведущим и старшим  должностям муниципальной службы приказом руководи​теля функционального органа.

Список кадрового резерва составляется с разбивкой по: группам  должностей муниципальной службы; специализациям  и конкретным  должностям муниципальной службы согласно Перечню должностей муниципальной службы.

2.11.
После рассмотрения и утверждения кандидатур лица, ответственные за формирование и подготовку  резерва, оформляют карточки учета резерва на выдвижение  (Приложение 9) и извещают в 10-дневный срок кандидатов о принятом решении.

2.12.
Ежегодно до 25 декабря текущего года в кадровую службу аппарата администрации представляются следующие документы: 

 - списки лиц, включенных в резерв кадров в функциональных органах администрации;

· копии приказов о зачислении в резерв и (или) исключении из него;

· копии карточек учета резерва на выдвижение;
· копии отчетов о результатах работы с кадровым резервом.  
2.13.
Карточка учета резерва на выдвижение  остается на местах в функциональных органах.

3. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ РЕЗЕРВА КАДРОВ

3.1. Подготовка  кадрового резерва представляет собой единый и взаимосвязан​ный процесс, включающий систематическое изучение и обучение муниципаль​ных служащих, состоящих в нём.

3.2. Изучение личных и деловых качеств муниципальных служащих, со​стоящих в резерве, преследует цель выявить их сильные и слабые сторо​ны, степень подготовленности к замещению  должностей муниципальной службы, на ко​торые они включены в резерв, а также определить необходимый объем подго​товки.

Для этого используются:

изучение и оценка путем личного общения с ним;

проверка способностей и качеств в независи​мом оценочном центре;

оценка его деятельности за период учебы и стажировки;

изучение и оценка путем получения о нем от​зывов его непосредственного начальника и подчиненных, руководителей смеж​ных подразделений;

изучение материалов личного дела и оценка по ним его служебной деятельности, квалификации, личных и деловых качеств, оценка муниципального служащего по итогам деятельности подразделения, ко​торым он руководит;

проверка выполнения отдельных поручений и служебных обязанностей, а также изучение результатов аттестации, квалификационного экзамена.

3.3. Обучение резерва кадров осуществляется за счет средств на переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих, как с отрывом, так и без отрыва от муниципальной службы и в соответствии с перечнем направлений, установленным муниципальным образовательным стандартом дополнительного профессионального образования.

Определение видов, форм, сроков и  специализаций обучения, выбор про​грамм и образовательных учреждений осуществляются с учетом задач и функ​ций структурного подразделения и квалификационных требований по должности, на которую муниципальный служащий включен в резерв. Учитываются также индивидуальные рекомендации профессионального разви​тия и его личностные особенности.

3.4. Стажировка как форма практической подготовки резерва преследует це​ли формирования и закрепления на практике профессиональных знаний, умений и навыков, полученных в результате теоретической подготовки, изучения пере​дового опыта, приобретения профессиональных и организаторских навыков для выполнения муниципальным служащим обязанностей по  долж​ности, на которую он включен в резерв, и проверки его готовности к их испол​нению.

3.5. В зависимости от степени подготовленности муниципального служаще​го стажировка может быть как самостоятельным видом дополнительной  про​фессиональной подготовки, так и одним из разделов учебного плана при под​готовке резерва кадров.

3.6. Основными видами стажировки являются:

3.6.1. Назначение участника кадрового резерва исполняющим обязанности временно отсутствующего основного работника по вышестоящей должности.

Участники кадрового резерва назначаются главой администрации на вышестоящую должность (в резерве на которую  они состоят) на период временного отсутствия основного работника в соответствии с установленной очередностью замещения, при условии согласования сроков и условий назначения с участником кадрового резерва.

Результаты замещения вышестоящей должности оформляются в индивидуальных планах в порядке, установленном настоящим Положением, и подлежат оценке главой администрации или руководителем функционального органа.

3.6.2. Участие по поручению главы администрации или руководителя функционального органа в работе коллегиальных и совещательных органов, в том числе в подготовке информации и материалов к ним, в соответствии со статусом должности, в резерве на которую состоит участник кадрового резерва.

Участнику кадрового резерва поручается подготовка к работе коллегиальных и совещательных органов, непосредственное участие в них, путем включения в их составы и выступления на заседаниях, а также участие в решении вопросов приоритетных проектов и основных задач администрации.

3.6.3. Делегирование отдельных полномочий (обязанностей) по должности, в резерве на которую состоит участник кадрового резерва.

Участнику кадрового резерва может быть поручено выполнение отдельных обязанностей по должности, в резерве на которую он состоит, в том числе включением функциональных обязанностей в должностную инструкцию участника кадрового резерва, состоящего на муниципальной службе.

За выполнение отдельных дополнительных функциональных обязанностей участнику кадрового резерва может быть увеличена надбавка за особые условия муниципальной службы в пределах установленного фонда оплаты труда.

3.6.4. При наличии вакансии в первую очередь рассматриваются кандидатуры участников кадрового резерва, которые обладают преимущественным правом назначения на вышестоящую должность муниципальной службы, при прочих равных условиях.

3. 6.5. Первоочередное право и гарантия обучения (повышение квалификации, семинары, стажировки) за счет средств бюджета - не реже 1 раза в три года.

3.7. Подготовка  кадрового резерва  путем стажировки вводится:
 - по высшим и главным  должностям муниципальной службы распоряжением администрации муниципального района;
-  по ведущим и старшим должностям муниципальной службы приказом руководи​теля функционального органа.

3.8. Подготовка кадрового резерва осуществляется в соответствии с индивидуальным планом. Для формирования эффективного кадрового резерва  специалисты кадровых служб оказывают участникам кадрового резерва методическую и организационную помощь в соответствии индивидуальным планом.

Индивидуальный план формируют участники  кадрового резерва администрации (Приложение 10).

В индивидуальный план включаются:

информация о реализуемых проектах (участии в их реализации), основных задачах администрации, об участии в иных приоритетных направлениях функционального органа, структурного подразделения администрации;

план изучения и анализа отдельных нормативных актов различных уровней власти, необходимых для осуществления основной деятельности и (или) реализации порученных проектов (в том числе текущих проектов), основных задач;

перечень проектов нормативных актов, методических документов, инструкций и других документов по основной и проектной деятельности, планируемых к разработке участником кадрового резерва;

наименование программы повышения квалификации или программы семинара с указанием времени, места, стоимости обучения;

планирование стажировок в других регионах Российской Федерации с целью обмена опытом работы (тематика, период, регион, стоимость);

планирование замещения вышестоящей должности, в резерве на которую состоит участник кадрового резерва, в соответствии с графиком отпусков, утвержденным в установленном порядке, но не менее чем 14 дней в календарном году;

планирование подготовки и участия в совещаниях, мероприятиях, проводимых руководителями администрации (доклады, содоклады);

планирование участия в работе коллегиальных органов;

иные мероприятия.

Сформированный индивидуальный план подлежит согласованию с соответствующей кадровой службой (в части затрат на обучение) и утверждается соответствующим руководителем ежегодно, не позднее 25 декабря текущего года.

При утверждении индивидуального плана оценивается выбор направления обучения, тематики семинара, целесообразность направления на обучение (стажировку), стоимость обучения, а также место, период проведения.

Копия индивидуального плана направляется в соответствующую кадровую службу.

Информация о выполнении мероприятий фиксируется в индивидуальном плане и оценивается руководителем по мере их выполнения.

Ежегодно, не позднее 25 декабря участники управленческого кадрового резерва отчитываются о выполнении индивидуального плана перед главой администрации в присутствии соответствующего заместителя главы администрации, участники кадрового резерва на ведущие и старшие группы  должностей муниципальной службы отчитываются о выполнении индивидуального плана перед  руководителем функционального органа.

3.9. Оценка результатов деятельности участников кадрового резерва производится главой администрации,  руководителями функциональных органов и оформляется в индивидуальном плане.

Неудовлетворительная оценка влечет исключение из кадрового резерва в порядке, предусмотренном настоящим Положением.

Положительная оценка может учитываться при ежемесячном, ежеквартальном и ежегодном премировании, а также могут применяться иные формы поощрения, предусмотренные законодательством о труде и муниципальной службе.

4. АКТУАЛИЗАЦИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

4.1. Актуализация (дополнение) кадрового резерва производится в течение срока его действия по мере необходимости. Дополнение кадрового резерва оформляется в порядке, установленном для утверждения кадрового резерва.
4.2. Участник кадрового резерва, состоящий в резерве на замещение одной должности муниципальной службы, может по согласованию с ним быть назначен на другую равнозначную или нижестоящую по отношению к ней должность муниципальной службы в случае его соответствия квалификационным требованиям.

5. ИСКЛЮЧЕНИЕ ИЗ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

5.1. Основаниями исключения участника кадрового резерва из кадрового резерва являются:

5.1.1. назначение на должность муниципальной службы, в резерве на которую состоял участник кадрового резерва;

5.1.2. увольнение с муниципальной службы по виновным основаниям;

5.1.3. письменное заявление участника кадрового резерва;

5.1.4. наступление и(или) обнаружение обстоятельств, препятствующих поступлению участника кадрового резерва на муниципальную службу, ее прохождению;

5.1.5. отрицательная оценка (неудовлетворительно) работы участника кадрового резерва  главой администрации или руководителем функционального органа в период исполнения обязанностей временно отсутствующего работника по вышестоящей должности;

5.1.6. решение аттестационной комиссии о несоответствии муниципального служащего квалификационным требованиям по замещаемой должности;

5.1.7. увольнение с муниципальной службы по состоянию здоровья, препятствующему назначению и прохождению муниципальной службы, в соответствии с законодательством о муниципальной службе;

5.1.8. достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

5.2. Решение об исключении из кадрового резерва оформляется распоряжением администрации (по высшим и главным  должностям муниципальной службы) или приказом руководителя функционального органа (по ведущим и старшим  должностям муниципальной службы).

5.3. Муниципальный служащий администрации  (гражданин), исключенный из кадрового резерва, может быть повторно включен в кадровый резерв только в случае предыдущего исключения по основаниям, указанным в пунктах 5.1.1, 5.1.3 настоящего Положения.

6.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Кадровая служба аппарата администрации   направляет информацию о состоянии управленческого кадрового резерва в установленные сроки  в администрацию губернатора Пермского края путем занесения данных в отчетные формы информационно-аналитической системы губернатора Пермского края.

6.2. Заместитель главы администрации, руководитель аппарата администрации  не позднее 25 декабря текущего года, представляет  главе администрации  информацию о состоянии управленческого кадрового резерва и работе с ним, числе обученных участников кадрового резерва, состоявшихся назначениях на вакантные должности муниципальной службы из кадрового резерва по группам должностей муниципальной службы.

6.3. Руководители функциональных органов  администрации Пермского муниципального района  в срок до 25 декабря текущего года предоставляют заместителям главы администрации муниципального района, курирующим функциональные органы, отчеты о результатах работы с кадровым резервом по установленной  форме (Приложение 11) и  обеспечивают предоставление в кадровую службу аппарата администрации документов, указанных в подпункте 2.12.

6.5. Заместители главы администрации Пермского муниципального района в срок до 31 декабря 2010 года подводят итоги работы с резервом кадров для замещения вакантных ведущих и старших  должностей  муниципальной службы  в курируемых функциональных органах администрации Пермского муниципального  района  за истекший год и отчитываются перед главой администрации о результатах.
6.6. На основании доведенной информации об итогах работы с кадровым резервом глава администрации вправе принять управленческое решение о назначении участника кадрового резерва на соответствующую вакантную должность муниципальной службы или  об исключении участника кадрового резерва.

Приложение 1

к Положению о порядке формирования и

подготовки кадрового резерва в администрации Пермского муниципального района

РЕКОМЕНДАЦИИ

________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность заместителя главы администрации,  представившего рекомендации 

о кандидатурах в управленческий кадровый резерв администрации  Пермского муниципального района)

по состоянию на "___" _________ 20__ г.

	Структурное подразделение
	Группа и наименование должности, на которую формируется кадровый резерв
	Ф.И.О.

кандидата
	Дата 

рождения
	Образование (учебное заведение, год окончания, специальность)
	Стаж муниципальной службы и работы по специальности
	Группа и наименование замещаемой

должности в настоящее время
	Согласие кандидата на включение в кадровый резерв (подпись, дата)
	Основания для рекомендации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Приложение 2

к Положению о порядке формирования и

подготовки кадрового резерва в администрации Пермского муниципального района

СПИСОК

кадрового резерва  __________________________________________

                                 (наименование функционального органа)

для замещения вакантных должностей муниципальной службы

	№ 

п/п 
	Дата назначения  на должность 
	Фамилия, имя,

отчество
	Год 

рождения
	Образование,

что окончил 
 

	Специальность
	Дата 

окончания
обучения
	Занимаемая должность муниципальной службы
	Квалификационный 

разряд
	Рекомендуется в резерв на должность

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Приложение 3

к Положению о порядке формирования и подготовки кадрового резерва в 

администрации Пермского 

муниципального района

__________________________

__________________________

( Должность, Ф.И.О. руководителя)

_________________________

  (Ф.И.О. заявителя)

__________________________

проживающего (ей) по адресу:

__________________________

__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас рассмотреть мои документы для  включения в кадровый  резерв по типовой должности : __________________________________________________________________________________________________________________________________________

В соответствии с п. 1 ст. 6 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ     " О персональных данных" в целях постановки моей кандидатуры в резерв муниципальной службы администрации  Пермского муниципального района  (функционального органа администрации) даю согласие на обработку моих персональных данных специалистами кадровой службы администрации.

Дата _______________                                                 Подпись _________________  

Приложение 4

к Положению о порядке формирования и подготовки кадрового  резерва в

администрации Пермского 

муниципального района

	
	АНКЕТА

кандидата в резерв управленческих кадров 

1.  Фамилия ____________________________

     Имя ________________________________

     Отчество ____________________________

	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также 

когда и по какой причине изменяли
	

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

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

	5. Образование
	

	Высшее и (или) среднее 

профессиональное образование
	

	Полное наименование учебного 

заведения
	

	Форма обучения (дневная, вечерняя, заочная)
	

	Период обучения (год начала и окончания)
	

	Направление подготовки или специальность по диплому
	

	Квалификация по диплому
	

	Номер диплома
	

	Дополнительное профессиональное образование (переподготовка, 

повышение квалификации)
	

	Полное наименование учебного 

заведения
	

	Период обучения (количество часов)
	

	Программа обучения
	

	Квалификация (при присвоении)
	

	Номер диплома
	

	6. Послевузовское профессиональное образование      (аспирантура, 

адъюнктура, докторантура)
	

	Полное наименование образовательного или научного учреждения
	

	Период обучения (год начала и окончания)
	

	Ученая степень (ученое звание)
	

	Год присуждения (присвоения)
	

	Номер диплома, аттестата
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской 

Федерации владеете и в какой степени:
	

	Читаете и переводите со словарем
	
	
	

	Читаете и можете объясняться
	
	
	

	Владеете свободно
	
	
	

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

	
	Наименование
	
	

	
	Кем и когда присвоены
	
	

	9.
	Были ли Вы судимы (когда и за что)


	

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


	


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

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

	поступления
	ухода 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия ____________________________________________________________________________________________________________________

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие. Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя, 

отчество
	Год, число, месяц и место 

рождения 
	Место работы 

(наименование и адрес организации), 

должность 
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания) 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей)

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) _____________________________________________________________________

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание _____________________________________________________________________

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (домашний, рабочий, e-mail) _____________________________________________________________________

18. Паспорт или документ, его заменяющий

_____________________________________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________________

19. Наличие заграничного паспорта                                              ____________________________________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________________

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)__________________________________________________

21. ИНН (если имеется) _________________________________________

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)

____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

23. Принимаете ли Вы участие в деятельности коммерческих организаций на платной основе; владеете ли ценными бумагами, акциями, долями участия в уставных капиталах организации (информацию необходимо представить на дату заполнения анкеты)

____________________________________________________________________

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

25. Я, ______________________________________, даю согласие на тестирование и использование моих персональных данных, указанных в анкете, для формирования базы данных участников муниципального резерва управленческих кадров и передачу этих данных  кругу лиц, осуществляющих отбор и формирование муниципального резерва. Также даю согласие на  использование моих персональных данных, указанных пп. 1, 3, 5, 6, 7, 11, 12 анкеты, для  открытого доступа

"__" __________ 20__ г.




Подпись ________________

Приложение 5

к Положению о порядке формирования и подготовки муниципального  резерва

в администрации Пермского 

муниципального района

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ К АНКЕТЕ

Личные достижения в профессиональной деятельности:

	Период

работы
	Организация
	Должность
	Личные достижения

	
	
	
	


Профессиональные навыки

	Опишите Ваш наиболее масштабный управленческий опыт (нет опыта, менее 1 года, более 1 года, более 3 лет, 4-5 лет, более 5 лет, более 10 лет)
	

	Количество человек во вверенном подразделении
	

	Создание чего-либо «с нуля» (сфера, отрасль, «тема», кратко опишите результаты – максимум 50 слов, три основных пункта)
	

	Публичные выступления: регулярность (не выступаю вообще; реже 1 раза в год; раз в год, несколько раз в год, каждый месяц, каждую неделю, каждый день), максимальная аудитория 
	

	Опыт общения со СМИ (нет, однократный, редко, часто). Является ли частью обязанностей?
	

	Компьютер: укажите подчеркиванием приложения и языки программирования, которыми Вы владеете на хорошем уровне 
	Интернет, MS Outlook, MSWord, MS Excel, MS PowerPoint MS Access, MS Sharepoint, MS Project, SAP, FineReader Adobe Acrobat, Adobe Photoshop, Corel Draw, Macromedia Flash, Dreamweaver Visual Basic, PHP, ASP.Net, MS SQL, другое

	Участие в общественной деятельности (указать название организации, статус в организации)
	

	Участие в благотворительной деятельности по личной инициативе (взносы в организации, участвую волонтером, сам создал организацию, создал общественную организацию). Укажите название общественной организации
	

	Являетесь ли вы членом профессионального, научного или экспертного общества?  Укажите название
	

	Есть ли у Вас публикации (монографии, научные статьи, публицистика и пр. – не интервью или упоминания в прессе). Укажите тип (книга/статья, личная/в соавторстве), тематику, название и дату издания
	


"__" __________ 20__ г.

                     ________________


Подпись 

Приложение 6

к Положению о порядке формирования и подготовки муниципального  резерва

в администрации Пермского 

муниципального района

                                   
РЕЗЮМЕ*

для включения в кадровый  резерв

(нужное подчеркнуть)

в _________________________________________________________

(наименование функционального органа администрации 

Пермского муниципального района)

Должность, на которую претендует кандидат _____________________

1. Фамилия, имя, отчество

2. Дата и место рождения

3. Гражданство

4. Адрес места жительства

5. Адрес по месту регистрации

6. Телефон контактный

7. Образование, учебное заведение, форма обучения, год окончания

8. Специальность (специализация)

9. Послевузовское и(или) дополнительное профессиональное образование

10. Занимаемая должность

11. Стаж работы по специальности

12. Стаж государственной и(или) муниципальной службы

13. Ученая степень

14. Семейное положение

15. Государственные награды

16. Достижения

17. Навыки

Трудовая деятельность и прохождение муниципальной службы

	Год начала работы
	Год окончания работы
	Наименования органа, учреждения, предприятия, организации. Наименование должности

	
	
	

	
	
	


Дата                                            Подпись

Согласовано                               Подпись
------------------------------

*Оформляется в случае самовыдвижения в кадровый резерв на ведущие и старшие должности.

Приложение 7

к Положению о порядке формирования и подготовки муниципального  резерва в

администрации Пермского 

муниципального района

КАРТА

рекомендуемых критериев оценки кандидата на должность в резерв

	№

п/п
	Критерий
	Признак
	Уровень

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Знания, опыт
	Профессиональные знания 
	
	
	
	
	

	
	
	Опыт работы
	
	
	
	
	

	
	
	Навыки решения типовых задач
	
	
	
	
	

	
	
	Дополнительные знания и навыки (прохождение обучения на курсах, участие в семинарах, наличие других профессий и специальностей) 
	
	
	
	
	

	
	
	Знание нормативной базы, стандартов работы
	
	
	
	
	

	2
	Мышление 
	Способность  выделять главное 
	
	
	
	
	

	
	
	Адекватность 
	
	
	
	
	

	
	
	Нестандартность 
	
	
	
	
	

	3
	Принятие решений
	Быстрота принятия решений
	
	
	
	
	

	
	
	Самостоятельность
	
	
	
	
	

	
	
	Обоснованность
	
	
	
	
	

	4
	Информационные связи, контакты
	Использование знаний специалистов
	
	
	
	
	

	
	
	Коммуникабельность
	
	
	
	
	

	
	
	Умение использовать информационные источники
	
	
	
	
	

	5
	Персональные характеристики
	Эффективность труда
	
	
	
	
	

	
	
	Лояльность к организации
	
	
	
	
	

	
	
	Целеустремленность
	
	
	
	
	

	
	
	Корректность поведения
	
	
	
	
	

	
	
	Профессиональная ответственность
	
	
	
	
	

	
	
	Авторитет
	
	
	
	
	


Уровень:

1. не имеет достаточных знаний (навыков, способностей) и не стремится их приобрести;

2. имеет не очень глубокие знания (навыки, способности);

3. имеет достаточные знания (навыки, способности);

4. обладает хорошими знаниями (навыками, способностями);

5. обладает глубокими знаниями (навыками, способностями), по многим вопросам может дать исчерпывающую консультацию.

Отметить значком (+) ячейку в соответствии с уровнем кандидата.

Приложение 8

к Положению о порядке формирования и

 подготовки кадрового резерва в администрации Пермского муниципального района

УТВЕРЖДЕН

_______________________________

наименование, дата, № правового акта

  КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ (УПРАВЛЕНЧЕСКИЙ КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ)

В АДМИНИСТРАЦИИ ПЕРМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

на должности муниципальной службы в

____________________________________________________________________________________________________________

(наименование функционального органа администрации )

по состоянию на "___" _________ 20__ г.

	Структурное подразделение
	Группа и наименование должности, на которую формируется кадровый резерв
	Ф.И.О.

кандидата
	Дата 

рождения
	Образование (учебное заведение, год окончания, специальность)

Послевузовское и(или) дополнительное профессиональное образование
	Стаж 

муниципальной службы и работы по специальности
	Группа и 

наименование замещаемой

должности в настоящее 

время
	Основания для включения в резерв

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение 9

к Положению о порядке формирования и подготовки муниципального  резерва

в администрации Пермского 

муниципального района

Администрация  Пермского муниципального района 

_______________________________________________________________

(наименование функционального органа администрации )


КАРТОЧКА

учета резерва на выдвижение
1. Фамилия, имя, отчество__________________________________________

2. Год рождения __________________________________________________
3. Какое учебное заведение и когда окончил __________________________

4. Специальность по образованию ___________________________________ 

5. Занимаемая должность __________________________________________

6. Квалификационный разряд _______________________________________
7. Ученая степень  ________________________________________________
8. Семейное положение ____________________________________________

9. Муниципальные награды ________________________________________
ТРУДОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ И ПРОХОЖДЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ
	Год начала 
работы
	Год  окончания

работы
	Муниципальная должность,

квалификационный разряд, наименование

органа местного самоуправления 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Рекомендуется на муниципальную должность: ________________________

_____________________________________________________________________

Краткая характеристика муниципального служащего:__________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________          

Решение аттестационной комиссии:

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Сведения о подготовке в резерве:

а) теоретическое обучение__________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

б) прохождение стажировки_______________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Заключение по результатам подготовки:

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата                                                                                        Подпись руководителя

Приложение 10

к Положению о порядке формирования и подготовки кадрового  резерва

в администрации Пермского 

муниципального района

                                     
УТВЕРЖДАЮ                                _______________________________

  (дата, Ф.И.О., должность руководителя)

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН

          профессионального развития участника кадрового резерва

                                                                        "____" _____________ 20___ г.

___________________________________________________________________

                           (Ф.И.О., должность)

Состоящего(ей)в резерве  _______________________________________________                                                      

                                          (указать функциональный орган и должность, на которую он стоит в резерве)

__________________________________________________________________________
	Мероприятия                  
	Информация 
о выполнении,
результат 
	Оценка  результатов 
деятельности
участника  кадрового  
резерва руководителем


	1                       
	2     
	3      

	Информация о реализуемых проектах (участии в  их реализации), основных задачах, об участии в иных приоритетных направлениях функционального органа                                 
	
	

	План изучения и анализа отдельных нормативных  актов различных уровней власти, необходимых   для осуществления основной деятельности и    (или) реализации порученных проектов (в том числе текущих проектов), основных задач       
	
	

	Перечень нормативных актов, методических  документов, инструкций и других документов по  основной и проектной деятельности, планируемых к разработке участником кадрового резерва     
	
	

	Наименование программы повышения квалификации или программы семинара с указанием времени,   места, стоимости обучения                     
	
	

	Планирование стажировок в других регионах  Российской Федерации по обмену опытом работы  (тематика, период, регион, стоимость)         
	
	

	Планирование замещения вышестоящей должности, в резерве на которую состоит участник         
кадрового резерва, в соответствии с графиком  отпусков, утвержденным в установленном    порядке, но не менее чем 14 дней в            
календарном году                              
	
	

	Планирование подготовки и участия в  совещаниях, мероприятиях, проводимых главой   администрации, заместителями     главы администрации (доклады, содоклады)                                    
	
	

	Планирование участия в работе коллегиальных   органов                                       
	
	

	Иные мероприятия                              
	
	


Участник кадрового резерва                                                         Ф.И.О., подпись

Приложение 11

к Положению о порядке формирования и подготовки кадрового  резерва

в администрации Пермского 

муниципального района

                                     
УТВЕРЖДАЮ                                _______________________________

  (дата, Ф.И.О., должность руководителя)

ОТЧЕТ

о результатах работы с кадровым резервом

в ________________________________________________________

(наименование функционального органа администрации  Пермского муниципального района)

по состоянию на "___" _________ 20__ г.

	Дата, N   приказа об
утверждении списка  
кадрового  резерва  
	Численность  
кадрового резерва, всего (на начало  
года, на  отчетную   
дату) по   группам   
должностей  
	Количество
обученных 
участников
кадрового 
резерва  
	Количество
вакансий в
отчетном 
периоде, 
всего   
	Замещено   вакансий в  отчетном   периоде /из них участников  кадрового   резерва (по  группам    должностей)  
	Количество

 исключенных
из кадрового 

резерва с 
указанием причин   

	1
	2
	3
	4
	5
	6


1678
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