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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	

	11.06.2014
	№
	1259

	г.  Новоалтайск

	

	О новой редакции постановления администрации Первомайского района от 10.02.2014 № 205 «О формировании резерва управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района»
	
	

	
	


В целях приведения постановления администрации Первомайского района от 10.02.2014 № 205 в соответствие с действующим законодательством и кадровыми изменениями,   п о с т а н о в л я ю:

1. Постановление администрации Первомайского района от 10.02.2014 № 205 «О формировании резерва управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района» считать недействительным.

2. Принять новую редакцию вышеназванного постановления:

«В целях формирования и эффективного использования резерва управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района,    п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Состав комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района (прилагается).
2. Утвердить Положение о комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района (прилагается).

3. Утвердить Порядок формирования резерва управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района  (прилагается).

4. Настоящее постановление опубликовать в газете «Первомайский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Первомайского района  www.perv-alt.ru.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации района.

4. Настоящее постановление разместить на официальном Интернет-сайте администрации Первомайского района www.perv-alt.ru.

Глава администрации района                                                                          А.В. Рубцов

Н.В. Костенко
2 00 84

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации Первомайского района 

от  11.06.2014   № 1259
СОСТАВ

комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района
	Костенко Наталья Викторовна –

управляющий делами администрации района 
	председатель комиссии

	Гаврилов Валерий Викторович – заместитель главы администрации района по социальным вопросам
	заместитель председателя комиссии

	Каримова Елена Владимировна – главный специалист –помощник  управляющего делами администрации Первомайского района 
	секретарь комиссии

	Члены комиссии:
	

	Лебедев Сергей Иосифович – заместитель главы администрации района по архитектуре, жилищно-коммунальному и газовому хозяйству
	

	Максимов Сергей Анатольевич – заместитель главы администрации района по экономике, земельно-имущественным отношениям, труду и сельскому хозяйству
	

	Колобова Светлана Ивановна – начальника юридического отдела администрации района
	

	Шуманских Е.И. – начальник  общего отдела администрации района
	


УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации

Первомайского района

                                                                                 от  11.06.2014   № 1259
ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района
1. Общие положения

1.1. Комиссия по формированию резерва управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района (далее – «Комиссия») является координационным органом, образованным с целью обеспечения комплексной реализации мероприятий, направленных на проведение единой кадровой политики, формирования высокопрофессионального кадрового состава, выявления возможностей назначения лиц, зачисленных в резерв, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми, организаторскими и личностными качествами, для руководящей работы в администрации Первомайского района, органах администрации Первомайского района, муниципальных учреждениях и предприятиях Первомайского района.

1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, правовыми актами Алтайского края, муниципального образования Первомайский район, а также настоящим Положением.

Деятельность Комиссии основана на принципах гласности, законности и коллегиальности.

При осуществлении своих функций Комиссия взаимодействует с районным Собранием депутатов, администрацией Первомайского района, органами администрации района, органами местного самоуправления сельских поселений, общественными объединениями и иными организациями.

2. Основные полномочия Комиссии

2.1. Основными полномочиями Комиссии являются:
обеспечение согласованных действий администрации района, а также с заинтересованными организациями и общественными объединениями по вопросам формирования резерва управленческих кадров, организации работы с ним;
формирование списка кандидатов для включения в резерв управленческих кадров, отбор кандидатов, формирование и направление списка резерва управленческих кадров администрации района, органов администрации района, муниципальных учреждений и предприятий района для утверждения главе администрации Первомайского района;

предварительное рассмотрение проектов правовых актов администрации района, органов администрации, а также проектов иных документов по вопросам формирования резерва управленческих кадров и организации работы с ним.
2.2. Комиссия имеет право:

организовывать и проводить в установленном порядке совещания и рабочие встречи по вопросам формирования и использования резерва управленческих кадров;
привлекать в установленном порядке к работе Комиссии специалистов заинтересованных органов администрации района, муниципальных учреждений и предприятий, общественных объединений.

3. Организация деятельности Комиссии

3.1. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов Комиссии  участвующих  в ее работе на общественных началах.
Председатель Комиссии:

  определяет место и время проведения заседаний Комиссии, а также их повестку дня;
  председательствует на заседаниях Комиссии;
   дает поручения членам Комиссии.
Члены Комиссии вносят предложения по плану работы, повестке дня заседаний и порядку обсуждения вопросов, участвуют в подготовке материалов к заседаниям Комиссии, а также проектов ее решений.
Секретарь Комиссии:
контролирует исполнение решений Комиссии;
обеспечивает подготовку проектов планов работы Комиссии, составляет повестку дня ее заседаний, организует подготовку материалов к заседаниям, а также проектов решений;
информирует членов Комиссии о месте и времени проведения и повестке дня очередного заседания, обеспечивает их необходимыми справочно-информационными материалами;
оформляет протоколы заседаний Комиссии и осуществляет контроль хода выполнения принятых решений.
3.2. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости. Заседания Комиссии проводит председатель, а в его отсутствие заместитель председателя. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует более половины ее членов. В случае отсутствия члена Комиссии на заседании он имеет право представить свое мнение по рассматриваемым вопросам в письменной форме.
Заседания Комиссии оформляются протоколами, которые подписывают председатель и секретарь.
3.4. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов ее членов, участвующих в заседании. В случае равенства голосов решающим является голос председателя Комиссии.


ПОРЯДОК 

формирования резерва управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок формирования резерва управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района (далее – Порядок) определяет механизм отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района (далее – Резерв).
1.2. Резерв – это специально сформированная категория граждан с целью своевременного замещения должностей, указанных в пункте 1.5 настоящего Порядка, а также повышения уровня подбора, изучения и расстановки кадров.
1.3. Резерв состоит из следующих видов:

внешний – формируемый из числа граждан, не являющихся работниками администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района;

внутренний – формируемый из числа муниципальных служащих администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района.

1.4. По степени готовности Резерв:

оперативный (действующий) – состав из кандидатов, которые могут быть назначены на соответствующие управленческие должности в настоящее время или в ближайшем будущем;

перспективный – состав из молодых специалистов интеллектуально развитой, креативно настроенной молодежи, срок нахождения в резерве до 10 лет. 

1.5. Резерв формируется для замещения следующих должностей:

главы администрации Первомайского района;

заместителя главы администрации Первомайского района по архитектуре, жилищно-коммунальному и газовому хозяйству;

заместителя главы администрации Первомайского района по социальным вопросам;

заместителя главы администрации Первомайского района по экономике, земельно-имущественным отношениям, труду и сельскому хозяйству;

заместителя главы администрации Первомайского района по газификации;

управляющего делами администрации района;

председателя комитета по финансам, налоговой и кредитной  политике администрации Первомайского района;

председателя комитета по образованию администрации Первомайского района;

председателя комитета записи актов гражданского состояния администрации Первомайского района;

председателя комитета по культуре администрации Первомайского района;

председателя комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Первомайского района;

заместителя председателя комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Первомайского района;

начальника отдела по финансированию и бухгалтерскому учету – главного бухгалтера администрации Первомайского района;

начальника отдела сельского хозяйства и продовольствия администрации Первомайского района;

начальника отдела по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации Первомайского района;

начальника общего отдела администрации Первомайского района;

начальника юридического отдела администрации Первомайского района;

начальника информатизации администрации Первомайского района;

начальника отдела по взаимодействию с органами местного самоуправления и организационной работе администрации Первомайского района;

начальника отдела по работе с молодежью, физкультуре и спорту администрации Первомайского района;

начальника отдела по экономике и социально-экономическому развитию администрации Первомайского района;

начальника отдела по труду администрации Первомайского района;

начальника отдела жилищно-коммунального и газового хозяйства администрации Первомайского района;

начальника отдела архитектуры и градостроительства – главного архитектора администрации Первомайского района;

начальника отдела по делам архивов администрации Первомайского района;

главного специалиста – ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Первомайского района;

редактора МУП «Редакция газеты «Первомайский вестник»;

руководителей муниципальных предприятий и учреждений образования, культуры Первомайского района.
1.6. Гражданин может состоять в Резерве на замещение нескольких должностей, предусмотренных перечнем должностей.

1.7. Гражданин, включенный в Резерв на замещение определенной должности, может быть в последующем назначен на иную должность, предусмотренную перечнем должностей.
1.8. Срок нахождения граждан в Резерве составляет три года.
1.9. Основными принципами формирования, ведения, подготовки и использования резерва являются:
единство основных требований, предъявляемых к кандидатам на включение в резерв;

объективность оценки кандидатов при отборе на включение в резерв на основе учета их профессионального уровня, заслуг, деловых и личностных качеств;

эффективность использования резерва;

перспективность и непрерывность работы с резервом;

добровольность включения в резерв;

гласность, доступность информации о резерве.

2. Отбор граждан для включения в Резерв

2.1. К лицам, претендующим на включение в Резерв, предъявляются следующие квалификационные требования:
1) к уровню профессионального образования;

2) к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по  специальности, направлению подготовки;

3) к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей. 

Требования по должностям определены статьей 2 пункт 2 Закона Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ЗС  «О муниципальной службе в Алтайском крае».

Устанавливаются ограничения, связанные с муниципальной службой статья 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2.2. Формирование Резерва включает в себя следующие этапы:
формирование списков кандидатов для включения в Резерв по должностям, предусмотренным пунктом 1.5. настоящего Порядка;
отбор кандидатов;
формирование списков Резерва по должностям, предусмотренным пунктом 1.5 настоящего Порядка.

Объявление о начале формирования Резерва размещается администрацией Первомайского района в районной газете «Первомайский вестник», на официальном сайте администрации района www.perv-alt.ru, на информационном стенде в администрации района, а также может быть опубликовано в других СМИ.
2.3. Формирование списков кандидатов для включения в Резерв осуществляется  через:
рекомендации органов местного самоуправления;
рекомендации непосредственных руководителей;
рекомендации руководителей муниципальных предприятий, учреждений и организаций;
самовыдвижение.
          Рекомендация о включении гражданина в Резерв оформляется в произвольной форме и должна содержать информацию применительно к критериям отбора, установленным пунктом 2.1. настоящего Порядка.

2.4. Источниками формирования Резерва выступают:
лица, замещающие должности государственной гражданской, муниципальной службы;

представители бизнеса и некоммерческого сектора (предприятия, учреждения и организации науки, культуры, образования, здравоохранения и других сфер);

представители общественных организаций (включая политические партии);

представители государственных (муниципальных) предприятий и учреждений;

кадровые резервы органов местного самоуправления.

2.5. Решение о включении граждан в Резерв принимается главой администрации Первомайского района на основании предложений Комиссии.

2.6. На гражданина, включенного в Резерв, заводится учетная карточка согласно приложению №  1 к настоящему Порядку.
Ведение учетных карточек, организацию работы по подготовке Резерва осуществляет управляющий делами администрации района.
К рекомендации прилагаются документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Порядка.

Рекомендации, направленные в отношении граждан, не отвечающих требованиям пункта 2.1. настоящего Порядка, не рассматриваются и возвращаются вместе с приложенными документами лицу, их направившему.

По итогам рассмотрения рекомендаций и заявлений о самовыдвижении составляется список кандидатов для включения в Резерв.

Прием, рассмотрение рекомендаций, (заявлений о самовыдвижении) и составление списка кандидатов для включения в Резерв осуществляется в 30 дневный срок со дня размещения объявления о начале формирования Резерва.

По итогам отбора формируются списки Резерва для замещения соответствующих должностей. 

2.7. Гражданин, изъявивший желание встать в Резерв, представляет в Комиссию следующие документы:

личное заявление по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку;

фотографию размером 3х4;

копию паспорта или заменяющего его документа;

собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждается Правительством Российской Федерации (распоряжение Правительства РФ от 26.05.2005 № 667-р «Об утверждении формы анкеты, предоставляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации») приложение № 3 к настоящему Порядку;

копии трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность кандидата, заверенные кадровой службой по месту работы (службы);

копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

рекомендательные письма и иные документы, подтверждающие профессиональные заслуги.

2.8. Подготовка Резерва осуществляется на основе планов подготовки, разработанных администрацией района, применительно к Резерву на соответствующие должности, а также индивидуальных планов подготовки лиц, включенных в Резерв согласно приложению №4 к настоящему Порядку. Указанные планы разрабатываются ежегодно. 

          В планы подготовки Резерва включаются мероприятия, направленные на профессиональное развитие резервистов, приобретение ими новых профессиональных знаний и навыков, в том числе:

          направление на повышение квалификации, профессиональную переподготовку и стажировку;

          временное замещение гражданином должности, на замещение которой он включен в Резерв (либо иной равноценной должности);

          выполнение отдельных поручений по должности, на замещение которой гражданин включен в Резерв. 

2.9. Критериями отбора кандидатов для включения в резерв выступают:

знание действующего российского и краевого законодательства по соответствующему направлению, знание основ юриспруденции, теории управления персоналом, государственного и муниципального управления;

специальные профессиональные знания, умения и навыки, в том числе владение современными профессиональными технологиями (внедрение лучшего опыта, наличие навыков грамотного пользования персональным компьютером, постоянное самообразование и т.д.);

умение грамотно излагать мысли в деловом письме и устной речи, знание русского языка;

ораторские навыки, наличие опыта публичных выступлений;

способность анализировать имеющиеся виды ресурсов (материальные, временные) и распределять их наиболее эффективно для достижения поставленных целей;

соблюдение этики делового общения; владение навыками ведения деловых переговоров, умение аргументировано отстаивать свою точку зрения, умение находить компромиссы.

По итогам отбора формируются списки Резерва для замещения соответствующих должностей согласно приложению № 5 к настоящему Порядку.

Отбор кандидатов, формирование списков Резерва осуществляются в 20 дневный срок со дня составления списков кандидатов для включения в Резерв.

2.10. Решение Комиссии в течение 3 дней направляется главе администрации Первомайского района для утверждения списков Резерва.

3. Основания исключения граждан из Резерва

3.1. Итоги работы с резервом проводятся ежегодно. По результатам работы Комиссия готовит предложения по назначению кандидатов Резерва на имеющиеся вакантные должности, сохранение кандидатов в составе Резерва, переводу в оперативный Резерв или об их исключении из состава Резерва.

3.2. Гражданин исключается из Резерва по следующим основаниям:

отказа от назначения на должность, на замещение которой гражданин был включен в Резерв;

признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности, на замещение которой, гражданин был включен в Резерв;

возникновения заболевания, препятствующего исполнению должностных обязанностей по должности, на замещение которой, гражданин был включен в Резерв, подтвержденного заключением медицинского учреждения;

прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

представления подложных документов или заведомо ложных сведений при подаче документов на включение в Резерв;

истечения срока нахождения в Резерве;

неудовлетворительных результатов целевой профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации, стажировки, проводимой в связи с нахождением в Резерве;

подачи гражданином, включенным в Резерв, заявления об исключении его из Резерва;

в случае смерти (гибели) гражданина либо признания его безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу, гражданин исключается из Резерва в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда.

3.3. Обновление Резерва осуществляется по мере необходимости, но не реже одного раза в год в том же порядке, в котором происходит его формирование.

Приложение № 1

 к Порядку формирования резерва 
управленческих кадров администрации
Первомайского района, органов администрации
Первомайского района, муниципальных
учреждений и предприятий Первомайского района 
УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА

ЛИЦА, СОСТОЯЩЕГО В РЕЗЕРВЕ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ
	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 резерв управленческих  кадров           
	


Выполняемая работа с начала трудовой деятельности

	Месяц и год
	Наименование должности с  указанием организации

	поступления
	ухода
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Стаж муниципальной службы                                                     ____________________

Управленческий стаж                                                                   ____________________

Стаж работы по специальности                                                   ____________________

Управляющий делами администрации района     _______ _______________________

                                                                                                             (подпись и расшифровка подписи)

"____" ______________ 20__ г.

Приложение № 2
 к Порядку формирования резерва 
управленческих кадров администрации
Первомайского района, органов администрации
Первомайского района, муниципальных

учреждений и предприятий Первомайского района 
В комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района
от  _______________________________________
__________________________________________,

                                    (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:  _______________ __________________________________________ Документ, удостоверяющий личность:_________ ____________________________№____________серия_____________________________________
__________________________________________
когда, кем выдан

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу рассмотреть мою кандидатуру для включения в резерв управленческих кадров администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района.

Даю свое согласие на обработку своих персональных данных и проведение в отношении меня проверки достоверности представленных мной сведений  соответствующими органами.


Прилагаю следующие документы: 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

«__» _____________ 20__ г. 
       _______________                _____________






              подпись


          Ф.И.О.
Приложение № 3
 к Порядку формирования резерва 
управленческих кадров администрации
Первомайского района, органов администрации
Первомайского района, муниципальных

учреждений и предприятий Первомайского района 
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства Российской Федерации  от 26.05.2005 № 667-р
(в ред. распоряжения Правительства РФ
от 16.10.2007 № 1428-р)

(форма)

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. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	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)

	поступ​ления
	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 (либо иной вид связи)  

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. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

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

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Приложение № 4
 к Порядку формирования резерва 

управленческих кадров администрации

Первомайского района, органов администрации

Первомайского района, муниципальных

учреждений и предприятий Первомайского района
УТВЕРЖДАЮ

_____________________________________

(руководитель рекомендуемой должности) 

_____________________________________

(подпись) (инициалы, фамилия)

«____» ____________ 20___ г.
ПЛАН

ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ПОДГОТОВКИ ГРАЖДАНИНА, 
ВКЛЮЧЕННОГО В РЕЗЕРВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ

(фамилия, имя, отчество)

Зачисленного   в ______ году в резерв управленческих кадров на должность ___________________
 ________________________________________________________________________
(наименование рекомендуемой должности)
	Номер 
строки
	Наименование мероприятия
	Срок   
исполнения
	Результаты
исполнения
	Оценка 
выполнения  
работы, подпись
руководителя 
подготовки

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Повышение образовательного уровня, необходимого для замещения должности, в том числе вышестоящей
	
	
	

	1.1
	Включение в заявку на прохождение курсов повышения квалификации,     
профессиональной подготовки, переподготовки
	
	
	

	1.2
	Направление на курсы повышения квалификации, профессиональную подготовку, переподготовку, стажировку  
	
	
	

	2
	Участие в семинарах, конференциях
	
	
	

	3
	Самообразование (изучение   нормативной правовой базы, определяющей исполнение     
обязанностей по должности  кадрового резерва 
	
	
	

	4
	Приобретение навыков,  необходимых для работы по должности кадрового  резерва
	
	
	

	4.1
	Возложение исполнения обязанностей на период  временного отсутствия лица, 
замещающего должность       
	
	
	

	4.2
	Включение в состав комиссий, рабочих групп для проведения
проверок по вопросам,       
входящим в компетенцию      
должности по кадровому      
резерву
	
	
	

	4.3
	Подготовка рефератов,       
информации, документов      
по вопросам, входящим       
в компетенцию должности по  
кадровому резерву
	
	
	

	4.4
	Участие в организации       
проведения мероприятий,     
входящих в компетенцию      
структурного подразделения, 
в состав которого входит    
должность по кадровому      
резерву
	
	
	

	4.5
	Привлечение к участию       
в выступлениях, организации 
учебно-методических         
мероприятий, проводимых     
в государственном органе
	
	
	


Ознакомлен:_____________________________________________________________

                        (дата и подпись лица, включенного в резерв управленческих кадров)



Приложение № 5
 к Порядку формирования резерва 

управленческих кадров администрации

Первомайского района, органов администрации

Первомайского района, муниципальных

учреждений и предприятий Первомайского района
УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации     

Первомайского района

____________________

«____»_________201__г.

СПИСОК

кадрового резерва на должности муниципальной службы

администрации Первомайского района, органов администрации Первомайского района, 
муниципальных учреждений и предприятий Первомайского района
 на период с  _________________ по __________________

	№ 


	Должность, на которую формируется 

резерв
	Ф.И.О.

Дата рождения
	Образование, что

 и когда окончил, специальность по образованию
	Ученая степень, звание
	Место работы и занимаемая должность
	Дата назначения
	Стаж муниципальной и  госслужбы (при наличии)
	Стаж руководящей работы
	Срок, на который включен в резерв

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	


�





УТВЕРЖДЕН


Постановлением администрации


Первомайского района


от  11.06.2014   № 1259




















