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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

  Администрация Лоухского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  №  37
 от   15 февраля  2011 года

Об утверждении Положения о формировании

резерва управленческих   кадров     Лоухского
муниципального района   
(в ред. от 13.08.2012г., от 18.08.2014г. № 158

В целях формирования резерва управленческих кадров Лоухского муниципального района


Администрация  Лоухского муниципального  района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.   Утвердить Положение о формировании резерва управленческих кадров Лоухского муниципального района (Приложение 1).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации


  

Лоухского  муниципального района



А.И. Цехов

Приложение 1

к постановлению  администрации
  Лоухского муниципального района

       
 от 15 февраля 2011г. № 37
Положение

о формировании резерва управленческих кадров Лоухского муниципального района
1. Общие положения

     
1.1. Положение о   формировании резерва управленческих кадров     Лоухского муниципального района (далее  - Положение) устанавливает порядок и основные принципы формирования   резерва управленческих кадров Лоухского муниципального района с целью совершенствования деятельности по подбору и расстановке  управленческих кадров органов местного самоуправления Лоухского муниципального района, муниципальных учреждений и предприятий.

    
 1.2. Формирование резерва управленческих кадров Лоухского муниципального района (далее – резерв управленческих кадров) осуществляется на основе следующих принципов:
     - законности;

    - гласности и доступности информации о формировании резерва управленческих кадров;

     - равной доступности граждан и  добровольность   их включения в резерв управленческих кадров;

     - объективности и всесторонней оценки профессиональных, деловых и личностных  качеств, результатов  служебной (трудовой) деятельности кандидатов;

     -  профессионализма и компетенции;

     -  запрета при формировании резерва управленческих кадров установления, каких-либо ограничений в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям;
    - персональной ответственности руководителей всех уровней за формирование резерва управленческих кадров и работу с ними;
   - единства требований, предъявляемых к кандидатам на включение в резерв управленческих кадров;

   - приоритета назначения на вакантные должности из резерва управленческих кадров;

   - эффективности использования резерва управленческих кадров;

   - непрерывности работы с резервом управленческих кадров, постоянного обновления его состава.

2. Перечень должностей, на которые формируется резерв управленческих кадров
2.1. Резерв управленческих кадров формируется на следующие должности:

    - высшие должности муниципальной службы органов местного самоуправления Лоухского муниципального района;

   - руководителей, заместителей руководителей муниципальных учреждений и предприятий.

3. Основные требования к подбору кандидатов в состав резерва управленческих кадров
      3.1. К кандидатам, изъявившим желание на включение в резерв управленческих кадров, предъявляются следующие требования:

1) наличие гражданства Российской Федерации;

2) возраст от 25 до 49 лет;

3) высшее образование;

4) для руководителей, заместителей руководителей муниципальных учреждений и предприятий – опыт управленческой деятельности не менее 3 лет
4.  Порядок формирования  резерва управленческих кадров по решению Комиссии
4.1.    Формирование резерва управленческих кадров осуществляется в два этапа:

На первом этапе проводится предварительный подбор потенциальных кандидатур;

На втором - их обсуждение, согласование и утверждение.

 
4.2. Предварительный подбор кандидатур на высшие должности муниципальной службы проводится  кадровыми службами органов местного самоуправления Лоухского муниципального района с учетом поступивших предложений общественных и иных организаций из числа государственных и муниципальных служащих, работников учреждений и организаций
, граждан.

4.3. Руководители органов местного самоуправления  Лоухского муниципального района направляют предложения по кандидатурам для включения в резерв управленческих кадров на высшие должности муниципальной службы в Комиссию  при Главе администрации Лоухского муниципального района по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Лоухского муниципального района, утвержденную Постановлением администрации Лоухского муниципального района от 19.12.2008 г. № 206 (далее – Комиссия).
4.3.1. Комиссия оценивает кандидатов на основании представленных документов об образовании, осуществлении трудовой деятельности, а также на основе процедуры с использованием не противоречащих федеральным и республиканским законам, другим нормативным актам Российской Федерации и Республики Карелия методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, тестирование и так далее. 
4.3.2.   Комиссия рассматривает, обсуждает и рекомендует к включению в резерв  управленческих кадров на высшие должности муниципальной службы органов местного самоуправления Лоухского муниципального района. Свои рекомендации комиссия оформляет согласно приложения № 1 к настоящему Положению.
4.3.3. Совместно с рекомендацией, индивидуально на каждого кандидата, на Комиссию предоставляются  следующие документы:
      -   Анкета (заполняется кандидатом собственноручно). Приложение № 2 к настоящему Положению;

      -  Согласие на обработку персональных данных. Приложение № 3 к настоящему Положению;
      - Отзыв (характеристику) непосредственного руководителя с рекомендацией о включении  в резерв управленческих кадров. Произвольной формы;

       - Справка – объяктивка на лицо, включенное в резерв управленческих кадров Приложение № 4 к настоящему Положению. 
 4.4. Для формирования резерва управленческих кадров в муниципальных учреждениях и предприятиях создаются комиссии,  состав которых утверждается руководителями соответствующих муниципальных учреждений и предприятий.  
4.4.1. Комиссия оценивает кандидатов на основании представленных документов об образовании, осуществлении трудовой деятельности, а также на основе процедуры с использованием не противоречащих федеральным и республиканским законам, другим нормативным актам Российской Федерации и Республики Карелия методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, тестирование и так далее. Рассмотрев кандидатуры,  Комиссия рекомендует  включить в резерв управленческих кадров  кандидатуры на замещение должностей руководителей, заместителей руководителей муниципальных учреждений и предприятий.

4.4.2. Решение комиссии оформляется протоколом.  

4.4.4. Руководители муниципальных учреждений и предприятий направляют предложения о включении в резерв управленческих кадров на должности руководителей, заместителей руководителей муниципальных учреждений и предприятий в Комиссию.
4.4.5. Комиссия рассматривает, обсуждает и рекомендует к включению в резерв управленческих кадров кандидатуры, представленные руководителями муниципальных учреждений и предприятий. Свои рекомендации комиссия оформляет согласно приложение  № 5 к настоящему Положению.

4.4.6. Совместно с рекомендацией, индивидуально на каждого кандидата, на Комиссию предоставляются  следующие документы:
      -   Анкета (заполняется кандидатом собственноручно);

      -  Согласие на обработку персональных данных;
      - Отзыв (характеристику) непосредственного руководителя с рекомендацией о включении  в резерв управленческих кадров;

        - Справка – объяктивка на лицо, включенное в резерв управленческих кадров. 
4.5. Резерв управленческих кадров на  высшие должности муниципальной службы,  на замещение должностей руководителей, заместителей руководителей муниципальных учреждений и предприятий на основании решения Комиссии утверждается  Постановлением  администрации Лоухского муниципального района.  Списки   резерва управленческих кадров   оформляется по форме согласно приложения № 6 к настоящему Положению.

4.6. Управление делами администрации Лоухского муниципального района информирует кандидатов о включении их в резерв управленческих кадров.

4.7. Резерв управленческих кадров ведется на бумажном носителе и в электронном виде.

4.8. Кадровые службы органов местного самоуправления и муниципальных учреждений и предприятий поддерживают актуальный учет данных лиц, включенных в резерв управленческих кадров, и информируют администрацию Лоухского муниципального района о произошедших изменениях не позднее 10 дней, с момента возникновения изменений. 
4.9.При формировании резерва управленческих кадров необходимо включать на каждую должность не менее 2 кандидатур.

5. Работа с резервом управленческих кадров
5.1. Администрация Лоухского муниципального района:

- осуществляет общее руководство организацией работы с резервом управленческих кадров;

- утверждает планы индивидуальной подготовки лиц, включенных в резерв управленческих кадров.

 5.2. Кадровые службы органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и предприятий Лоухского муниципального района осуществляют организационно – методическую работу с резервом управленческих кадров, которая включает в себя:
- разработку совместно с лицом, включенным в резерв управленческих кадров плана индивидуальной подготовки;

- проведение мероприятий, обеспечивающих приобретение теоретических и практических навыков, необходимых для замещения соответствующих должностей;

- стажировку лиц, включенных в резерв управленческих кадров.

5.3. Контроль за выполнением планов индивидуальной подготовке лиц, включенных в   резерв управленческих кадров, ведется систематически на протяжении всего времени нахождения их в резерве. 
5.4. Списки резерва управленческих кадров  уточняются ежегодно. При пересмотре резерва управленческих кадров в конце года проводится его анализ, дается оценка подготовленности каждого лица, включенного в резерв управленческих кадров, принимается решение о необходимых изменениях в составе резерва управленческих кадров.
6. Исключение из резерва управленческих кадров

6.1. Исключение из резерва управленческих кадров производится Комиссией по следующим основаниям:

1) достижение предельного возраста резервиста (50 лет);

2) истечение трехлетнего срока нахождения в резерве управленческих кадров;

3) назначение из резерва управленческих кадров;

4) двукратный отказ от занятия вакантной должности (при том, что предлагаемая руководящая должность является для резервиста профильной и не связана со значительным снижением возлагаемых полномочий по отношению к его текущей должности);

5) предоставление подложных документов или заведомо ложных сведений кандидатом на включение в резерв управленческих кадров;

6) по предложению персонального куратора, закрепленного за резервистом, в связи с невыполнением по вине резервиста индивидуального плана профессионального развития резервиста;

7) по личному заявлению резервиста об исключении из  резерва управленческих кадров;

8) по прочим обстоятельствам, делающим пребывание резервиста в резерве управленческих кадров, назначение из резерва управленческих кадров невозможным и/или нецелесообразным (выход из гражданства Российской Федерации, признание недееспособным, иных обстоятельств, объективно препятствующих нахождению резервиста в резерве управленческих кадров).









Приложение № 1

к положению о формировании резерва

управленческих кадров Лоухского

муниципального района.
Комиссия___________________________________________________________________________________
рекомендует к включению в резерв  управленческих кадров на высшие должности муниципальной службы 

органов местного самоуправления Лоухского муниципального района
	Наименование органа местного самоуправления 

	Должность, на которую формируется резерв

	Резерв на замещение

	
	
	Фамилия, Имя, Отчество
	Дата рождения
	Занимаемая должность
	Стаж работы в должности
	Образование (что, когда окончил, специальность)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Дата 
Председатель комиссии ____________________________(____________________)

Секретарь комиссии_______________________________ (_____________________)

Приложение № 5
к положению о формировании резерва

управленческих кадров Лоухского

муниципального района.
Комиссия___________________________________________________________________________________

рекомендует к включению в резерв управленческих кадров на  высшие должности муниципальной службы,  на замещение должностей руководителей, заместителей руководителей муниципальных учреждений и предприятий Лоухского муниципального района
	Наименование   

 муниципального учреждения, предприятия

	Должность, на которую формируется резерв

	Резерв на замещение

	
	
	Фамилия, Имя, Отчество
	Дата рождения
	Занимаемая должность
	Стаж работы в должности
	Образование (что, когда окончил, специальность)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Дата 
Председатель комиссии ____________________________(____________________)

Секретарь комиссии_______________________________ (_____________________)

Приложение № 6
к положению о формировании резерва

управленческих кадров Лоухского

муниципального района.
 РЕЗЕРВ

управленческих кадров  Лоухского  муниципального района

по состоянию_______________________________

	Наименование органа местного самоуправления, 

 муниципального учреждения, предприятия

	Должность, на которую формируется резерв

	Резерв на замещение

	
	
	Фамилия, Имя, Отчество
	Дата рождения
	Занимаемая должность
	Стаж работы в должности
	Образование (что, когда окончил, специальность)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Начальник управления делами администрации Лоухского муниципального района  ___________________________ (_________________)
                             




Приложение № 2









К Положению по формированию 









Резерва управленческих кадров









Лоухского муниципального района

АНКЕТА

(заполняется собственноручно)

                                                      ┌──────────┐

                                                      │          │

                                                      │  Место   │

                                                      │   для    │

                                                      │фотографии│

1. Фамилия ______________________                     │          │

   Имя __________________________                     └──────────┘

   Отчество _____________________

────────────────────────────────┬─────────────────────────────────

 2. Если изменяли фамилию,   имя│

 или отчество, то укажите их,  а│

 также когда, где 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 (когда и   какие│

 учебные   заведения   окончили,│

 номера дипломов)               │

 Направление   подготовки    или│

 специальность по диплому       │

 Квалификация по диплому        │

────────────────────────────────┼─────────────────────────────────

 6.               Послевузовское│

 профессиональное   образование:│

 аспирантура,        адъюнктура,│

 докторантура      (наименование│

 образовательного или   научного│

 учреждения, год окончания)     │

 Ученая степень, ученое   звание│

 (когда    присвоены,     номера│

 дипломов, аттестатов)          │

────────────────────────────────┼─────────────────────────────────

 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│

 гражданской             службы,│

 дипломатический ранг,  воинское│

 или     специальное     звание,│

 классный чин правоохранительной│

 службы,      классный       чин│

 гражданской   службы   субъекта│

 Российской           Федерации,│

 квалификационный         разряд│

 государственной         службы,│

 квалификационный   разряд   или│

 классный    чин   муниципальной│

 службы (кем и когда присвоены) │

────────────────────────────────┼─────────────────────────────────

 9.Привлекались  ли  к уголовной│

 ответственности в качестве подо│

 зреваемого или обвиняемого     │

 (когда, за что, какое решение) │

 Были ли Вы судимы (когда, за 
что, какое решение принято)     │

────────────────────────────────┼─────────────────────────────────

10.Привлекались  ли Вы  к админи│

 Стративной ответственности     │

  За постледние 3 года          │

 (когда, за что, какое решение) │

       │

────────────────────────────────┼─────────────────────────────────

 11. Допуск  к   государственной│

 тайне, оформленный  за   период│

 работы,  службы,   учебы,   его│

 форма, номер   и   дата   (если│

 имеется)                       │

────────────────────────────────┴─────────────────────────────────

12. 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   
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


13. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

14. 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)    

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


15. 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)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

16. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) ___________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

17. Отношение к воинской обязанности и воинское звание ___________

__________________________________________________________________

18. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического   проживания),

номер телефона (либо иной вид связи) _____________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

19. Паспорт или документ, его заменяющий _________________________

                                             (серия, номер, кем

                                               и когда выдан)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

20. Наличие заграничного паспорта ________________________________

                                        (серия, номер, кем

                                           и когда выдан)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

21. Номер страхового   свидетельства   обязательного   пенсионного

страхования (если имеется) _______________________________________

22. ИНН (если имеется) ___________________________________________

23. Дополнительные сведения (участие в выборных   представительных

органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) _____

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

24. Принимаете ли Вы участие в деятельности коммерческих организаций 

на платной основе; владеете ли Вы ценными бумагами, акциями, долями 

участия в уставных капиталах организации (информацию необходимо 

предоставить на дату заполнения анкеты).
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
25. Мне известно, что сообщение о себе в  анкете  заведомо  ложных

сведений может повлечь   отказ  в зачислении меня в резерв управленческих,

кадров Лоухского муниципального района.

    На проведение в отношении   меня    проверочных    мероприятий

согласен (согласна).

"__" __________ 20__ г.                      Подпись _____________

М.П.          










Приложении № 3 









К Положению по формированию резерва










Управленческих кадров Лоухского










Муниципального района

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ


Я, _____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Паспорт серия_______ номер_________, кем и кода выдан_______________________

____________________________________________, код подразделения____________

Проживающий (ая) по адресу:

_________________________________________________________________________

Согласен (а) на обработку и использование  моих персональных данных, представленных в материалах для включения в резерв управленческих кадров Лоухского муниципального района (далее – Оператор) при работе с резервом управленческих кадров.
Я проинформирована (а), что под  обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона от 27 июля 2006 года  № 152, конфиденциальность персональных данных соблюдаются в рамках исполнения   Операторами законодательства Российской Федерации.

____________________________                 __________________  _________________

Дата





Ф.И.О.

подпись

Приложении №43 










К Положению по формированию резерва










Управленческих кадров Лоухского










Муниципального района

Справка - объективка*

на лицо, включенное в резерв управленческих кадров

ЛОУХСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
	1.
	Фамилия, Имя, Отчество
	

	2.
	Год, число, и месяц рождения
	

	3.
	Место рождения
	

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

	5.
	Специальность по диплому
	

	6.
	Квалификация по диплому
	

	7.
	Воинское звание
	

	8.
	Награды и поощрения
	

	9.
	Какими иностранными языками владеет
	

	10.
	Домашний адрес, номер телефона
	

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

	12.
	Дополнительные сведения
	

	13.
	Дата включения в резерв управленческих кадров
	

	14.
	Дата исключения из резерва управленческих кадров с указанием причины
	


Трудовая деятельность:
	Месяц и год
	Должность

с указанием организации
	Местонахождение организации

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подпись Руководителя 
М.П.
* заполняется на бумажном носителе и в электронном виде






