АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ

АЗОВСКОГО РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.12.2009 г.                                       №  89
О формировании и подготовке 

муниципального резерва 

управленческих кадров 
Новоалександровского

сельского поселения

В целях реализации послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации от 5 ноября 2008 года и совершенствования муниципального управления 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок формирования и подготовки муниципального резерва управленческих кадров Новоалександровского сельского поселения согласно приложению. 
2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением постановления  возложить на заместителя главы администрации Новоалександровского сельского поселения Павлюченко Е.Г. 
Глава Новоалександровского

сельского поселения                                                       С.А.Пархоменко
Приложение 
к постановлению
администрации
Новоалександровского
сельского поселения
от 31.12.2009 г. № 89 

ПОРЯДОК
формирования и подготовки муниципального резерва управленческих кадров Новоалександровского сельского поселения  
1. Общие положения

        1.1. Настоящий Порядок определяет механизм подбора кандидатов для формирования муниципального резерва управленческих кадров (далее – муниципальный резерв). 


1.2. Муниципальным резервом является специально сформированная на основе индивидуального отбора и комплексной оценки группа перспективных работников, 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.
1.3. Муниципальный резерв формируется для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления по следующим группам:
муниципальные должности;
должности муниципальной службы высшей, ведущей, старшей и младшей групп в аппарате администрации Новоалександровского сельского поселения ;

должности руководителей муниципальных учреждений  муниципального образования «Новоалександровское сельское поселение»  (далее – муниципальные  учреждения).

       1.4. Формирование муниципального резерва осуществляется комиссией по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров администрации Новоалександровского сельского поселения .

       1.5. Муниципальный резерв является одним из основных источников замещения руководящих должностей в администрации Новоалександровского сельского поселения,   а также муниципальных  учреждениях муниципального образования « Новоалександровское сельское поселение ».
2. Подбор кандидатов 

для включения в муниципальный резерв, источники его формирования 

2.1. Выявление кандидатов на включение в муниципальный резерв осуществляется на основе методик, не противоречащих действующему законодательству, а также при использовании нескольких методик.

2.2. 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.

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

2.3.1. Путем самовыдвижения граждан, имеющих управленческий опыт и (или) занимающих руководящие должности.

2.3.2. По рекомендации:
руководителей государственных органов;

руководителей органов местного самоуправления;

руководителей предприятий, организаций и учреждений независимо от форм собственности, расположенных на территории муниципального образования;

руководителей общественных организаций.

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

2.5. Объявление о формировании муниципального резерва публикуется в периодическом печатном издании, определенном в качестве источника официального опубликования муниципальных правовых актов, и размещается на официальном сайте администрации  Новоалександровского сельского поселения  в сети Интернет.

В объявлении указываются: место и сроки приема документов, требования, предъявляемые к кандидатам.
2.6. Гражданин, претендующий на включение в резерв управленческих кадров, представляет в администрацию Новоалександровского сельского поселения :
- личное заявление на имя главы сельского поселения ( приложение 1);

- собственноручно заполненную и подписанную анкету( приложение 2) с приложение фотографии размером 3х4;

- автобиографию ( приложение 3);

- документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку (копию);

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы;

- отзывы 2-3 специалистов, знающих кандидата по совместной работе более 1 года;

- медицинское заключение о состоянии здоровья, выданное медицинским учреждением по месту жительства (обслуживания).

- конкурсные задания, если это предусмотрено методом оценки кандидатов.

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

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

2.9. Информация о лицах, включенных в муниципальный резерв, размещается в открытом доступе на официальном сайте администрации Новоалександровского сельского поселения .
3. Критерии оценки кандидатов на включение в муниципальный резерв управленческих кадров

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

наличие гражданства Российской Федерации;

наличие высшего профессионального образования;
возраст от 25 до 50 лет (предпочтительно);

опыт работы на руководящих должностях не менее 3 лет;
отсутствие судимости.

3.3. Критерии оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов:
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); 
       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.

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

       3.5. К кандидату применяются методы оценки по выбору Комиссии. Применение методов оценки не является обязательным. Допускается применение иных методов, не противоречащих действующему законодательству.  

       3.6. Каждому кандидату на включение в муниципальный резерв сообщается о результатах оценки в письменной форме не позднее 10 календарных дней со дня ее завершения.
4. Формы работы с лицами, состоящими в муниципальном резерве управленческих кадров

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

4.2. Для реализации задач, изложенных в пункте 4.1 настоящего Порядка, используются следующие формы работы с лицами, состоящими в муниципальном резерве:

4.2.1. Стажировка.

4.2.2. Направление лица, состоящего в муниципальном резерве, на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в образовательные учреждения профессионального образования.
4.2.3. Самостоятельная теоретическая подготовка.
4.2.4. Участие лица, состоящего в муниципальном резерве, в подготовке и проведении семинаров, конференций, совещаний, проводимых органами местного самоуправления, муниципальным предприятием и учреждением. 
4.3. Для подготовки лиц, включенных в муниципальный резерв, могут использоваться иные формы, не противоречащие законодательству Российской Федерации и законодательству Ростовской области.

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

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

        5.1. 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.

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

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

6. Взаимодействие со средствами массовой информации по вопросу формирования, ведения, подготовки и использования муниципального резерва управленческих кадров

        6.1. Информация о назначениях лиц, состоящих в муниципальном резерве, размещается в средствах массовой информации, в том числе:

        на официальном сайте администрации  Новоалександровского сельского поселения  (в течение 5 календарных дней после назначения);

        в печатных средствах массовой информации.
7. Исключение из муниципального резерва 

управленческих кадров

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

  7.2. Исключение из муниципального резерва осуществляется по следующим основаниям:

  назначение на соответствующую руководящую должность; 
       в случае отказа от замещения предлагаемой должности;

  по личному заявлению лица об исключении из муниципального резерва;
       в случае смерти (гибели), либо признания безвестно отсутствующим, или объявления умершим на основании решения суда, вступившего в законную силу, лица, состоящего в муниципальном резерве;

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

       в иных случаях по предложению Комиссии.

       7.3. Решение об исключении из муниципального резерва оформляется постановлением администрации Новоалександровского сельского поселения и в течение 30 календарных дней доводится до сведения лица, состоящего в муниципальном резерве.
Глава Новоалександровского

сельского поселения                                                     С.А.Пархоменко
	Приложение 1
к приложению

к постановлению

администрации

Новоалександровского

сельского поселения

от 31.12.2009 г. № 89
Главе Новоалександровского

сельского поселения

Пархоменко С.А. 

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего по адресу:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас разрешить мне участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв администрации Новоалександровского сельского поселения Азовского района, Ростовской области  на должность 

(полное наименование должности по тексту объявления)   

К заявлению прилагаю:

1. Анкету с фотографией размером 3х4;
2. Копию паспорта/заменяющего его документа (нужное подчеркнуть);

3. Копию трудовой книжки/иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность (нужное подчеркнуть); 

4. Копию диплома о высшем профессиональном образовании.

5. Медицинскую справку об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на государственную службу.

6. Другие документы:

Дата_____________________________

________________

                                                    (подпись)          



	

	Приложение 2

к приложению

к постановлению

администрации

Новоалександровского

сельского поселения

от 31.12.2009 г. № 89

РЕЗЕРВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЗОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


Анкета претендента на включение в резерв управленческих кадров
                                        Новоалександровского сельского поселения
_______________________________________________________

                                                     (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. Дополнительные сведения:

Знание компьютерных программ (указать каких)
Наличие водительских прав
Владение иностранными языками (укажите уровень владения: читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
Ваши увлечения, интересы, хобби
Ваши сильные стороны
5. Профессиональная деятельность в настоящее время

Название организации или направление деятельности (для физических лиц), место нахождения
Название должности, с какого времени в этой должности
Кол-во подчиненных
Основное направление Вашей работы:
Ваши основные профессиональные достижения:
За счет чего Вам удалось этого добиться:
6. Трудовой стаж и опыт работы (с начала трудовой деятельности)

Месяц 

и год

Полное наименование организации

Название структурного подразделения

(отдел, цех и т.д.)

Наименование должности

Количество подчиненных

Полученный опыт работы

поступ-ления

ухода

7. Ваше участие в деятельности общественных объединений, партий, движений, некоммерческих организаций:

Наименование организации, период участия в ее деятельности, в каком статусе участвовали

8. Ваше отношение к конкурсам:

Почему Вы решили участвовать в отборе для включение в резерв управленческих кадров  Новоалександровского сельского поселения?
На замещение какого вида должности претендуете?           
Чего Вы намерены достичь в течение ближайших 5-ти лет в плане своего профессионального/карьерного роста?
 
9. Имеете ли Вы классный чин (воинское или специальное звание), дата присвоения
 _________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
10. Имеете ли Вы государственные награды, иные награды и знаки отличия

 _________________________________________________________________________________

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

11. Были ли Вы за границей? 
 _________________________________________________________________________________

                                                                            (указать когда, где, с какой целью)
__________________________________________________________________________________

12. РЕКОМЕНДАТЕЛИ

Ф.И.О. (полностью)
Место работы, должность
Контактный телефон
Ф.И.О. (полностью)
Место работы, должность
Контактный телефон
Ф.И.О. (полностью)
Место работы, должность
Контактный телефон
Я, _____________________________________________________  , даю свое согласие на сбор, 

                                (фамилия, имя, отчество претендента)

систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, передачу третьим лицам своих персональных данных для формирования  резерва управленческих кадров Новоалександровского сельского поселения, Азовского  района, Ростовской области.
Я согласен (согласна) добровольно участвовать в оценочных процедурах  в рамках проводимого отбора. 

Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений может повлечь отказ во включении в резерв управленческих кадров Новоалександровского сельского поселения, Азовского района, Ростовской области.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

___________________________________              _______________________________________

                            (подпись)                                                             (инициалы, фамилия)

Дата заполнения анкеты:       «____» ____________________20   г.



	

	


Приложение 3
к приложению

к постановлению

администрации
Новоалександровского

сельского поселения
от 31.12.2009 г. № 89

Писать разборчиво, аккуратно

АВТОБИОГРАФИЯ

    Я, ______________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________ /Автобиография пишется кандидатом собственноручно в произвольной форме с  указанием сведений: фамилии, имени, отчества (если изменял,  то указать прежние); даты и места рождения,   когда,  где  и  в  каких  учебных  заведениях  учился, специальности  по  образованию;  трудовой  деятельности   (периоды работы,   место   работы,   должность);   отношения   к   воинской обязанности,  службы в Вооруженных Силах (если не служили, указать причины),  когда  и  в  качестве  кого проходил службу,  воинского звания при  увольнении  в  запас;  семейного  положения;  фамилии, имени,  отчества (если изменяли, то указать прежние), года и места рождения  жены  (мужа),  места  работы   и   жительства;   близких родственников:   родителей   (в   том   числе   отчим,   мачеха  и усыновители),  родных братьев,  сестер и  кандидата,  и  его  жены (мужа)   с  указанием  фамилии,  имени,  отчества,  года  и  места рождения, мест учебы, работы, службы и жительства; был ли кандидат за границей (где,  когда, с какой целью); привлекался ли кандидат, его жена (муж) или кто-нибудь из близких родственников к уголовной ответственности   (когда,   за   что   и  мера  наказания);  места постоянного жительства кандидата.

Также в автобиографии должны быть указанны: увлечения, хобби муниципального служащего (в т.ч.: в годы учебы, работы на иных должностях), характеристика  своих профессиональных и личностных качеств/.

    "__" __________ 20   _ г.                                     Подпись ________________




Место для фотог-рафии
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