СОВЕТ  НАРОДНЫХ  ДЕПУТАТОВ

                           ВЕРХНЕПЛАВИЦКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

                           ВЕРХНЕХАВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

                                                 ВОРОНЕЖСКОЙ  ОБЛАСТИ  

                                                                         Р Е Ш Е Н И Е

«Об утверждении Порядка

формирования кадрового резерва на должности 

муниципальной службы администрации

Верхнеплавицкого сельского поселения»

    В соответствии с Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 г.  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ», законом Воронежской области   от 28.12.2007 г. № 175-ОЗ «О  муниципальной службе в Воронежской области», Уставом Верхнеплавицкого сельского поселения

                                                                          Р Е Ш И Л:

1.  Утвердить Порядок формирования кадрового резерва на должности муниципальной службы администрации Верхнеплавицкого сельского поселения согласно приложению.

 2.  Обнародовать настоящее решение в установленном законом порядке.

  3. Настоящее решение вступает в силу с момента официального  обнародования.  

Глава Верхнеплавицкого


сельского поселения                                                                              Л.Л.Гуренкова
Совет народных депутатов

От «16» 09.  2014 г.

№ 104-IV-СНД
                                                                                                         Приложение № 1

                                                          к решению Совета народных депутатов

                                                          Верхнеплавицкого сельского поселения

                                                               Верхнехавского муниципального района

                               Воронежской области

                                                                            от «16» сентября 2014 г.

                                                                             № 104 -IV- СНД

Порядок

 формирования кадрового резерва

на должности муниципальной службы  администрации Верхнеплавицкого сельского поселения

1. Общие положения.

1.1. Настоящий Порядок формирования кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы с целью совершенствования  деятельности по подбору муниципальных служащих, улучшения их качественного состава, своевременного удовлетворения  потребности (текущей и перспективной) в муниципальных служащих, а также с целью выявления перспектив использования потенциальных способностей муниципальных служащих.

1.2. В кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Верхнеплавицкого сельского поселения  (далее по тексту – кадровый резерв) включаются граждане Российской Федерации, поступающие впервые и муниципальные служащие, обладающие  профессионально-деловыми и личными качествами, специалисты из организаций, предприятий, учреждений различных форм собственности, выпускники учебных заведений, имеющие необходимое образование, стаж работы, профессиональные знания и навыки для соответствующей должности муниципальной службы, а также граждане, рекомендованные для включения  в кадровый резерв  конкурсной комиссией (далее по тексту – резервисты) в соответствии с Положением о порядке проведения конкурса на замещение должностей муниципальной службы администрации Верхнеплавицкого сельского поселения.

1.3. Кадровый резерв является основным источником для своевременного замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации Верхнеплавицкого сельского поселения.

1.4. Организационную, координирующую, методическую и контрольную функцию по формированию и работе с кадровым резервом выполняет ответственное должностное лицо администрации Верхнеплавицкого сельского поселения.

1.5. Формирование кадрового резерва осуществляется в следующих целях:


- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения должностей муниципальной службы администрации Верхнеплавицкого сельского поселения (далее - муниципальные должности);


- своевременного удовлетворения потребности в кадрах;


- улучшения качественного состава муниципальных служащих;


- повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу.

1.6. Основные принципы формирования кадрового резерва:


- равный доступ граждан к зачислению в кадровый резерв в соответствии  с их профессиональными способностями и подготовкой;


- объективность оценки профессионально-деловых, личных качеств и результатов деятельности;


- создание условий для профессионального роста претендентов;


- гласность, систематическое информирование о формировании кадрового резерва.

2. Этапы формирования кадрового резерва..

2.1. Формирование кадрового резерва на замещение должностей  муниципальной службы включает в себя следующие этапы:


1) составление перечня должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв;


2) составление списка претендентов на включение в кадровый резерв;


3) оценка и отбор в кадровый резерв;


4) составление и утверждение списка граждан, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы.

2.2. Перечень должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв, составляется администрацией Верхнеплавицкого сельского поселения.
2.3. Составление списка претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется ответственным должностным лицом, назначенным распоряжением главы администрации Верхнеплавицкого сельского поселения.

2.4. Включение граждан в список претендентов в кадровый резерв осуществляется  посредством внешнего и внутреннего отбора.


Внутренний отбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется  из числа муниципальных служащих администрации Верхнеплавицкого сельского поселения в порядке их должностного роста.


Внешний отбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа лиц, указанных в п. 1.2 настоящего Порядка, не являющихся муниципальными служащими.

2.5. Отбор и оценка претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется на основе требований к должности муниципальной службы согласно  должностной инструкции с учетом образования, стажа работы, уровня профессиональных знаний и умений, деловых и личных качеств лица, претендующего на включение в кадровый резерв.

2.6. Утверждение списка граждан, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы, осуществляется  главой администрации Верхнеплавицкого сельского поселения.
3. Документы, предоставляемые гражданами 

на включение в кадровый резерв

3.1. Граждане, указанные в п. 1.2 настоящего Порядка, представляют в администрацию Верхнеплавицкого сельского поселения следующие документы:


1) заявление гражданина;


2) собственноручно заполненная и подписанная анкету установленного образца;


3) копия паспорта;


4) копия диплома о высшем образовании;


5) копия трудовой книжки


6) фотография размером 3х4 см

4. Включение в кадровый резерв.

4.1. Включение в кадровый резерв граждан, указанных в п. 1.2 настоящего Порядка ведется, как правило, постоянно в течение года. Списочный состав кадрового резерва уточняется в течение года.

4.2. Список кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы (далее – Список) в администрации Верхнеплавицкого сельского поселения формируется и утверждается распоряжением главы администрации Верхнеплавицкого сельского поселения.

4.3. Не подлежат включению в кадровый резерв граждане:


- достигшие установленного действующим законодательством предельного возраста для прохождения муниципальной службы;


- не соответствующие установленным на момент формирования кадрового резерва квалификационным требования для замещения резервной должности муниципальной службы. Квалификационные требования к претендентам на включение в кадровый резерв установлены действующим законодательством, а также муниципальными правовыми актами администрации Верхнеплавицкого сельского поселения.

- по иным основаниям, установленным действующим законодательством.

4.4. В кадровый резерв для каждой вакантной должности муниципальной службы подбирается не менее одного претендента.

4.5. Граждане, включенные в кадровый резерв, имеют право:


- на дополнительное профессиональное образование (профессиональную переподготовку, повышение квалификации, стажировку) в соответствии с утвержденным планом;


- претендовать на замещение вакантной должности муниципальной службы при условии соответствия квалификационным требованиям, установленным для этой должности;


- получить выписку из правового акта о включении (исключении) его в кадровый резерв.

4.6. Граждане, включенные в кадровый резерв, обязаны уведомлять ответственное должностное лицо администрации сельского поселения об изменении сведений, предусмотренных п. 3.1 настоящего Порядка, в течение рабочей недели с момента получения информации об изменении.

4.7. Включение гражданина в кадровый резерв на замещение определенной должности муниципальной службы не является препятствием для назначения его на иную должность, как предусмотренную, так и не предусмотренную списком резерва.

5. Организация работы с кадровым резервом.

5.1. Работа с кадровым резервом проводится в целях:


- повышения уровня мотивации граждан и муниципальных служащих к профессиональному росту;


- улучшение результатов профессиональной деятельности муниципальных служащих;


- повышения уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих;


- сокращение периода адаптации при назначении на должность муниципальной службы.

5.2. На граждан, включенных  в кадровый резерв, в администрации сельского поселения оформляются карточки учета кадрового резерва.

5.3. Граждане, включенные в состав кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы, могут быть исключены в течение года из его состава по следующим основаниям:


- по личному заявлению об исключении из кадрового резерва;


- назначение на должность муниципальной службы, на которую гражданин состоял в кадровом резерве;


- нарушение требований, установленных законодательством о муниципальной службе (применяется только в отношении муниципальных служащих);


- смерть гражданина либо решение суда о признании его умершим (без вести пропавшим).


Исключение из кадрового резерва оформляется распоряжением главы администрации Верхнеплавицкого сельского поселения.

5.5. Сведения о нахождении и исключении муниципального служащего из кадрового резерва включаются в его личное дело и в иные документы, подтверждающие его служебную деятельность.

5.6. Срок нахождения гражданина в кадровом резерве составляет от одного года до пяти лет.

5.7. Назначение на муниципальную должность из кадрового резерва на должность муниципальной службы, осуществляется в случае образования вакансии на данной должности муниципальной службы.

5.8. При решении вопроса о назначении на муниципальную должность по результатам проведения конкурса граждане, состоящие в кадровом резерве на замещение данной муниципальной должности, при прочих равных условиях обладают преимуществом по отношению к другим претендентам.

5.9. Подготовка граждан, зачисленных в кадровый резерв, производится по индивидуальному плану, в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в резерв, необходимых теоретических и практических знаний, более глубокое освоение им особенностей будущей работы, выработку организаторских навыков руководства.


В индивидуальном плане подготовки граждан, зачисленных в кадровый резерв, могут быть использованы такие формы работы, как:


- самостоятельное изучение нормативных правовых актов применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей;


- тематические семинарские занятия;


- самостоятельное изучение отдельных тем и вопросов;


- участие в работе совещаний, конференций, семинаров для ознакомления с новейшими достижениями в изучаемой сфере деятельности;


- участие в разработке и подготовке документов по направлению будущей деятельности

Приложение № 1 

к Порядку формирования кадрового резерва

на должности муниципальной службы

администрации Верхнеплавицкого

сельского поселения

СПИСОК

ЛИЦ, ВКЛЮЧЕННЫХ (РЕКОМЕНДУЕМЫХ К ВКЛЮЧЕНИЮ) В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

----------------------------------------------------------------

(ненужное зачеркнуть)

________________________________________________________________

(наименование муниципального учреждения (городского/сельского

поселения) Верхнехавского муниципального района)

	N 
п/п
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Дата 
рожде-
ния
	Место  
работы, 
должность
	Образование
(наименование  
учебного  
заведения, 
год его  
окончания, 
специаль- 
ность в  
соответ-  
ствии с  
дипломом, 
ученая   
степень,  
ученое   
звание)
	Сведения о 
дополни-  
тельном  
профес-  
сиональном 
образовании
(профессио-
нальной  
перепод-  
готовке,  
повышении 
квали-   
фикации,  
стажировке)
	Стаж    
работы   
(стаж    
муници-
пальной  
службы, по 
специаль- 
ности, лет)*
	Решение  
Комиссии 
по    
формиро- 
ванию кадрового резерва  
(реквизиты
акта,   
дата)
	Наименование
должности,  
для     
замещения  
которой лицо
включено  
(рекомен-  
довано   
к включению)
в кадровый     
резерв   


	1 
	2    
	3   
	4    
	5     
	6     
	7     
	8     
	9      

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2 

к Порядку формирования кадрового резерва

на должности муниципальной службы  администрации Верхнеплавицкого сельского поселения

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

                                                            │             │

                                                            │             │

                                                            │    Место    │

                                                            │     для     │

                                  АНКЕТА                      фотографии  │

                          КАДРОВОГО РЕЗЕРВА <*>          │             │

                                                            │             │

                                                            │             │

                                                            └─────────────┘

1. Фамилия ________________________________________________________________

Имя _______________________________________________________________________

Отчество __________________________________________________________________

2. Изменение Ф.И.О.: ______________________________________________________

                                            (если изменяли, то укажите их, а также когда, где и по какой причине)

3. Гражданство: ___________________________________________________________

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

4. Паспорт или документ, его заменяющий: __________________________________

                                                          (серия, номер, кем и когда выдан)

___________________________________________________________________________

5. Дата рождения:                 │   │   │   │   │  │  │  │  │

                                  ├───┴───┼───┴───┼──┴──┴──┴──┤

                                  │ число │ месяц │    год    │

6. Место рождения: ________________________________________________________

7. Домашний адрес  (адрес регистрации и фактического проживания):

индекс ____________________________________________________________________

область ________________________________ район ____________________________

населенный пункт __________________________________________________________

                                                                                                            (город, село, поселок и др.)

Улица __________________ дом ______ корпус _______ квартира _________

8. Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail):

___________________________________________________________________________

	9. 


	Семейное

положение:
	женат

(замужем)
	
	холост

(не замужем)
	
	разведен

(разведена)
	
	вдовец

(вдова)
	


Если "женат (замужем)", укажите сведения о супруге:

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, место работы и замещаемая должность.)

:              

	10. Наличие детей
	     да
	
	нет
	


Если "да", укажите:

	Фамилия, имя, отчество    
	Пол 
	Дата рождения    

	
	
	

	
	
	


. Национальность: _______________________________________________________                                                                                               (не является обязательным для заполнения)

12. Какими языками владеете:

12.1. Родной язык:

___________________________________________________________________________

12.2. Языки народов Российской Федерации:

___________________________________________________________________________

12.3. Иностранные языки, включая языки народов бывшего СССР:

	Язык      
	Степень владения               

	
	владею     
свободно    
	читаю и могу 
объясняться  
	читаю и    
перевожу со  
словарем   

	
	
	
	

	
	
	
	


13. Навыки работы с компьютером:

	Вид       
программного  
обеспечения   
	Степень владения        
	Название  
конкретных 
программных
продуктов, 
с которыми 
приходилось
работать  

	
	владею  
свободно 
	имею общее  
представление
	не   
работал 
	

	Текстовые       
редакторы       
	
	
	
	

	Электронные     
таблицы         
	
	
	
	

	Правовые базы   
данных          
	
	
	
	

	Специальные     
программные     
продукты        
	
	
	
	

	Операционные    
системы         
	
	
	
	


14. Отношение к воинской обязанности и воинское звание:

___________________________________________________________________________

15. Сведения об образовании:

	Формальные характеристики получения образования
	Последовательность обучения

	
	I
	II
	III

	Даты начало и окончания обучения
	начало
	окончание
	начало
	окончание
	начало 
	окончание

	
	(число, месяц, год)
	(число, месяц, год)
	(число, месяц, год)


	Уровень образования (среднее, профессиональное, высшее, аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	
	
	
	
	
	

	Форма обучения, очная, вечерняя, заочная)
	
	
	
	
	
	

	Полное наименование учебного заведения (с указанием адреса учебного заведения)
	
	
	
	
	
	

	Факультет
	
	
	
	
	
	

	Специальность по диплому
	
	
	
	
	
	

	Специализация
	
	
	
	
	
	

	Тема работы (диплома, диссертации)
	
	
	
	
	
	

	Код профиля образования <*>
	
	
	
	
	
	


Если есть:                                                     

Ученое звание ___________________________________________________________

Ученая степень __________________________________________________________

Научные труды(сколько и в каких областях) __________________________________

Изобретения (сколько и в областях) _________________________________________

--------------------------------

<*> Код профиля образования:

1 - технический, технологический

2 - экономический

3 - юридический

4 - управленческий

5 - гуманитарный

6 - естественно-научный

7 – военный

16. Дополнительное профессиональное образование за последние 5 лет:

	Формальные характеристики повышения квалификации
	Последовательность обучения

	
	I
	II
	III

	Даты начало и окончания обучения
	начало
	окончание
	начало
	окончание
	начало 
	окончание

	
	(число, месяц, год)
	(число, месяц, год)
	(число, месяц, год)

	Вид программ (курсы повышения квалификации, профессиональная переподготовка, стажировка)
	
	
	
	
	
	

	Наименование, организации,

учебного заведения
	
	
	
	
	
	

	Место проведения программ (страна, город)
	
	
	
	
	
	

	Тема программ
	
	
	
	
	
	

	Вид итогового документа (сертификат, свидетельство, удостоверение)
	
	
	
	
	
	


17. Участие в общественных организациях:

(в том числе профессиональных, научно-технических и др.)

	Годы   
пребывания
	Населенный 
пункт
	Наименование
организации
	Ваш статус в организации

	
	
	
	руководитель
	член    
руководящего
органа
	член    
организации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


18. Место работы в настоящее время: _______________________________________

___________________________________________________________________________

18.1. Должность, с какого времени в этой должности:_______ с ____________________г.

18.2. Количество подчиненных: ____________________ человек.

19. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (заполняется согласно приложению 1).

20. Классный  чин,  квалификационный разряд, дипломатический ранг, воинское

звание, специальное звание:

___________________________________________________________________________

21. Наличие судимости, когда и за что: ____________________________________

22. Допуск  к государственный  тайне, оформленный за период работы, службы,

учебы, его форма, номер и дата (если имеется): ____________________________

___________________________________________________________________________

23. Государственные  и  ведомственные  награды,  знаки  отличия,  иные виды

поощрений: ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

24. Индивидуальный   план   управленческого  и  профессионального  развития

(указать  на  необходимость  получения дополнительных знаний в определенной

сфере):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

25. Отзыв,   характеризующий   профессиональные   и   личностные   качества

кандидата:

	Фамилия, имя, отчество  
	Наименование         
организации и должности   
	Контактные    
телефоны     

	
	
	

	
	
	


26. Факторы, влияющие на Ваше самочувствие и работоспособность:

	положительно         
	отрицательно         

	
	


27. Ваше хобби (чем Вы любите заниматься в свободное от работы время):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

28. Иная информация, которую Вы хотите сообщить о себе:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Мне  известно,  что  сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений

может  повлечь отказ во включении в резерв управленческих кадров.

    На  проведение   в  отношении  меня  проверочных  мероприятий  согласен

(согласна).

Дата заполнения "_____" _____________ 200__ г. Личная подпись _____________

--------------------------------

<*> Анкета заполняется машинописным способом с использованием компьютерной техники.

Приложение 1

к Анкете кадрового резерва

                                                    ______________________


                                                       (Ф.И.О. кандидата)

                                       Лист N ____ Всего листов _____

19. Выполняемая  работа  с  начала трудовой деятельности (укажите все места Вашей работы в прошлом, начиная с первого места работы):

	Даты поступ-
ления на  
работу и  
ухода    
с работы  
	Наиме-  
нование  
органи-  
зации,  
учреждения
	Местона- 
хождение 
органи- 
зации  
(адрес) 
	Наиме- 
нование 
подраз- 
деления 
(отдел, 
цех и  
т.д.)  
	Наиме-  
нование 
должности
	Кол-во
подчи-
ненных
	Основные   
обязанности 
(перечислить)

	1      
	2      
	3      
	4     
	5    
	6   
	7      

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Стаж работы, лет:


	

	общий   
	

	
	

	управленческий    
	

	
	

	государственной службы                                            
	


Приложение № 2

к Анкете кадрового резерва

РЕКОМЕНДАЦИЯ

(характеристика, отзыв о профессиональных

и личностных качествах)

_______________________________________________________

(Ф.И.О. кандидата)

Базовые характеристики

1. Уровень профессиональных знаний, умений и навыков, которыми обладает кандидат: продолжительность и особенности деятельности в профессиональной сфере; знание правовых основ, законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл по направлению деятельности в профессиональной сфере, образовательный уровень; стаж работы (управленческий, государственной гражданской и муниципальной службы);качество исполнения служебных обязанностей: должность и функции в организации как руководителя, содержание функций, критерии эффективности их выполнения, результат реализации функций в организации, владение современными профессиональными технологиями.

2. Наличие управленческого опыта: наличие системного подхода и возможностей для решения задач профессиональной деятельности; умение самостоятельно и быстро принимать эффективные управленческие решения, анализировать и контролировать ход их выполнения, видеть перспективу; наличие организаторских способностей (умение организовать профессиональную деятельность и эффективную работу подчиненных, создать благоприятный климат в коллективе); умение быть готовым брать на себя ответственность за принятые решения и действия, а также их последствия.

3. Знание общих принципов государственного и муниципального управления: наличие знаний, умений и навыков в области управления.

4. Результаты профессиональной деятельности: наличие главных достижений как руководителя (участие в реализации национальных проектов, программах социально-экономического развития, победы в профессиональных конкурсах, участие в социальной деятельности – для кандидатов на замещение руководящих должностей)

5. Личностные и деловые качества: ответственность; порядочность; умение эффективно организовать работу коллектива (проекта); психическая и эмоциональная устойчивость; креативность (восприимчивость к инновациям, проявление инициативы, творческий потенциал, способность находить нестандартные решения); профессиональный авторитет; готовность к обоснованному риску.

6. Иные характеристики: аналитические способности. Уровень системности и гибкости мышления, позволяющий решать трудные задачи; навыки эффективной коммуникации, способность аргументированно отстаивать свою точку зрения, убеждать оппонентов, владение навыками ведения переговоров; принципиальность, работоспособность, целеустремленность, бесконфликтность, вежливость, выдержанность, рациональное восприятие критики, справедливость, стремление к самосовершенствованию.

	Глава Верхнеплавицкого сельского поселения

 В.Ф. Разыгрин 
	
(подпись и расшифровка подписи)


  "____" ________________ 20__ г.

Приложение № 3 

к Порядку формирования кадрового резерва 

на должности муниципальной службы

  администрации Верхнеплавицкого

сельского поселения

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА

ЛИЦА, СОСТОЯЩЕГО В КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ВЕРХНЕХАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

	Фамилия, имя, отчество        
	

	Дата рождения (число, месяц  и
год)                          
	

	Паспортные   данные    (серия,
номер, кем и когда выдан)     
	

	Данные об образовании:        
	

	специальность                 
	

	квалификация                  
	

	номера   дипломов,   даты   их
выдачи     и      наименования
образовательных    учреждений,
выдавших дипломы              
	

	ученая степень, ученое звание 
	

	профессиональная              
переподготовка (год окончания,
наименование  образовательного
учреждения,      квалификация,
номер диплома)                
	

	повышение   квалификации    за
последние   три   года   (дата
прохождения,      наименование
образовательного   учреждения,
наименование программы,  номер
документа)                    
	

	стажировка (дата  прохождения,
страна,   организация,   номер
свидетельства)                
	

	Наименование         должности
(должностей),  для   замещения
которой     (которых)     лицо
включено       в кадровый резерв         
	


Выполняемая работа с начала трудовой деятельности

	Месяц и год         
	Наименование должности с    
указанием организации     

	поступления  
	ухода     
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                        Стаж работы, лет:

Стаж муниципальной службы                             ____________________

Управленческий стаж                                          ____________________

Стаж работы по специальности                          ____________________

глава администрации Верхнеплавицкого с/п Верхнехавского

муниципального района

                                                                                ________________________________

                                                                                  (подпись и расшифровка подписи)

"____" ______________ 20__ г.

Приложение № 4 

к Порядку формирования кадрового резерва 

на должности муниципальной службы

  администрации Верхнеплавицкого

сельского поселения

ЛИСТ ОЦЕНКИ

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ И ЛИЧНОСТНЫХ КАЧЕСТВ КАНДИДАТА

НА СООТВЕТСТВИЕ ХАРАКТЕРИСТИКАМ

         ____________________________________________________

(Ф.И.О. кандидата)

	Наименование характеристики      
	Уровень  
кандидата 
	Примечание 

	1  
	2                
	3     
	4      

	Базовые (обязательные) характеристики  
	
	

	1.   
1.1. 
	Профессиональные <*>             
Уровень профессиональной         
подготовки (знание правовых      
основ, образовательный уровень,  
общий и специальный стаж работы  
на руководящих должностях,       
качество исполнения служебных    
обязанностей)                    
	
	

	1.2. 
	Наличие управленческого опыта    
(умение принимать эффективные    
управленческие решения,          
осуществлять контроль за их      
исполнением, наличие             
организаторских способностей,    
готовность брать на себя         
ответственность за принятые      
решения и действия)              
	
	

	1.3. 
	Знание общих принципов           
государственного и муниципального управления      
(наличие знаний, умений и навыков
в области управления)            
	
	

	1.4. 
	Результаты профессиональной      
деятельности                     
	
	


--------------------------------

<*> Возможно различать следующие уровни (по степени убывания): исключительный (очень высокий), высокий, достаточный, средний.

	1  
	2                  
	3     
	4      

	2.   
2.1. 
	Личностные                       
Ответственность                  
	
	

	2.2. 
	Порядочность (соответствие       
этическим нормам)                
	
	

	2.3. 
	Умение эффективно организовать   
работу коллектива (проекта)      
	
	

	2.4. 
	Психическая и эмоциональная      
устойчивость                     
	
	

	2.5. 
	Креативность (восприимчивость к  
инновациям, проявление           
инициативы, творческий потенциал)
	
	

	2.6. 
	Социальная активность            
	
	

	2.7. 
	Профессиональный авторитет       
	
	

	2.8. 
	Готовность к обоснованному риску 
	
	


	Рекомендация по замещению данным лицом должности          
_____________________________________________________________
(наименование должности)                   


Руководитель муниципального учреждения,

глава администрации Верхнеплавицкого сельского

поселения Верхнехавского муниципального района __________________________________

                                                                                                                                                      (подпись и расшифровка подписи)

    "____" ________________ 20__ г.

Приложение № 5 

к Порядку формирования кадрового резерва 

на должности муниципальной службы

  администрации Верхнеплавицкого

сельского поселения

ОТЧЕТ

о движении и составе кадрового резерва

___________________________________________________________________________

(наименование муниципального учреждения (городского/сельского

поселения) Верхнехавского муниципального района

по состоянию на _________________

                    (дата)

	№ п/п
	Движение и состав кадрового резерва
	Всего человек
	В том числе

	
	
	
	муниципальных служащих Верхнехавского муниципального района
	граждан

	1.
	Состоит в кадровом резерве на отчетную дату
	
	
	

	2.
	Находилось       в        кадровом резерве  на предыдущую отчетную дату
	
	
	

	3.
	Зачислено в кадровый резерв за отчетный период
	
	
	

	4.
	Выбыло из кадрового резерва  за отчетный период - всего в том числе в связи назначением на должность
	
	
	

	5.
	Стаж управленческой деятельности от 3 до 5 лет от 5 лет и более
	
	
	

	6.
	Состав кадрового резерва   по возрасту: до 30 лет, с 30 до 40 лет, с 40 лет и более
	
	
	

	7.
	Состав кадрового резерва на  муниципальную  должность  в  администрации Верхнехавского муниципального района  

- в перспективном кадровом резерве

- в кадровом резерве на замещение муниципальных должностей муниципальной службы

- в кадровом резерве из числа лиц, прекративших полномочия и/или уволенных с муниципальной службы
	
	
	

	8.
	Направлено     для      получения дополнительного профессионального образования за отчетный период -  всего

   в том числе: профессиональная переподготовка повышение квалификации стажировка
	
	
	


Глава Верхнеплавицкого сельского поселения         ________________________________________

                                                                                              (подпись и расшифровка подписи)

    "____" ________________ 20__ г.

Приложение № 3 

к Порядку формирования кадрового резерва 

на должности муниципальной службы

  администрации Верхнеплавицкого

сельского поселения

                                                  Председателю Комиссии при

                                                    главе администрации Верхнеплавицкого 

сельского поселения по формированию

                                                     и подготовке кадрового резерва

                                                                                                              И.О.Фамилия

                                                    _______________________

                                                       (Ф.И.О. заявителя)

                                                    Адрес: ________________

                                                    Тел. __________________

заявление.

Прошу  принять   мои  документы  для  участия  в  отборе  кандидатов на включение в кадровый резерв на муниципальной службе в администрации Верхнеплавицкого сельского поселения.

К заявлению прилагаю: _________________________________________________

(перечислить прилагаемые документы)

"___" __________ 200__ г.         ____________  _________________________

                                                   (подпись)     (расшифровка подписи)

