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РАСПОРЯЖЕНИЕ
администрации

городского округа Кинешма

Ивановской области
от 30.12.2010  №  707р
Об утверждении Положения о резерве управленческих кадров 

городского округа Кинешма и 
Методики проведения конкурса на включение в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма

В целях реализации Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», на основании Постановления Правительства Ивановской области от 16.10.2008 № 275-п «О вопросах кадровой политики Ивановской области» (в ред. от 25.12.2009 № 364-п «О внесении изменений в Постановление Правительства Ивановской области от 16.10.2008 № 275-п «О вопросах кадровой политики Ивановской области»»), распоряжения Правительства Ивановской области от 24.12.2008 № 485-рп «Об утверждении рекомендаций по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования Ивановской области», ст. 25, 41 Устава муниципального образования «Городской округ Кинешма», в целях реализации единой кадровой политики в сфере управления городского округа Кинешма:
1. Утвердить Положение о резерве управленческих кадров городского округа Кинешма (Приложение № 1).

2. Утвердить Методику проведения конкурса на включение в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма (Приложение № 2).
3. Распоряжение главы администрации городского округа Кинешма  от 17.02.2009 № 78р «Об организации работы по формированию резерва управленческих кадров администрации городского округа Кинешма» считать утратившим силу.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации городского округа Кинешма С.В. Вяльцеву. 

Глава администрации

городского округа Кинешма                                                        А.В. Томилин
Согласовано: Вяльцева С.В.

Исп. Горбунова А.Н.
Юрист                                      
      Приложение № 1 

к Распоряжению администрации

городского округа Кинешма 

от 30.12.2010  №  707р
Положение о резерве управленческих кадров 

городского округа Кинешма
1. Общие положения

1.1. Резерв управленческих кадров городского округа Кинешма (далее - Резерв) - список муниципальных служащих администрации городского округа Кинешма (далее - муниципальные служащие) и граждан Российской Федерации (далее - граждане), отвечающих установленным квалификационным требованиям для замещения имеющихся или будущих вакантных должностей соответствующего направления деятельности. Муниципальные служащие и граждане включаются в Резерв по результатам конкурсного отбора, по результатам аттестации и иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

1.2. Включение лица в Резерв не влечет за собой обязательное назначение его на должность муниципальной службы в администрации городского округа Кинешма или руководящую должность муниципального предприятии (учреждения) городского округа Кинешма.

1.3.Формирование Резерва в городском округе Кинешма осуществляется в соответствии с принципами:
а) гласности, доступности информации о формировании Резерва;
б) профессионализма и компетентности лиц, включенных в Резерв;
в) создания возможности для должностного (служебного) роста муниципальных служащих и граждан;
г) объективности при подборе и включении граждан, муниципальных служащих в Резерв.
1.4. Основными этапами формирования Резерва являются:
а) уточнение и прогнозирование образования возможных вакантных должностей муниципальной службы в администрации городского округа Кинешма и руководящих должностей муниципальных предприятий (учреждений) городского округа Кинешма;
б)    проведение конкурсного отбора муниципальных служащих (граждан) с целью включения их в Резерв;
г) пересмотр и пополнение Резерва.

1.5. При формировании Резерва сектор  кадровой работы Управления делами администрации городского округа Кинешма совместно с руководителями структурных подразделений администрации городского округа Кинешма и  муниципальных предприятий (учреждений) определяет необходимые численность и должностной состав Резерва с учетом примерной потребности в кадрах, связанной с возможным образованием новых должностей.

1.6. Муниципальные служащие (граждане) включаются в Резерв:
а) по результатам конкурса, проводимого с целью формирования Резерва;
б) по результатам конкурса, проводимого в соответствии с Методикой проведения конкурса на включение в Резерв городского округа Кинешма, утвержденной Распоряжением администрации городского округа Кинешма.

1.7. Сектор  кадровой работы Управления делами администрации городского округа Кинешма ведет сводный перечень муниципальных служащих (граждан), включенных в Резерв.

2. Отборочные мероприятия по формированию Резерва

2.1. Отборочные мероприятия для включения граждан в Резерв проводятся Комиссией по формированию и подготовке резерва управленческих кадров городского округа Кинешма, состав и порядок работы которой утверждается Распоряжением администрации городского округа Кинешма.

3. Порядок назначения муниципального служащего (гражданина), включенного в Резерв, на вакантную должность муниципальной службы 

3.1. Резерв является одним из источников для назначения муниципальных служащих (граждан) на вакантные должности в администрации городского округа Кинешма и руководящие должности муниципальных предприятий (учреждений) городского округа Кинешма.

3.2. При наличии вакантной должности управление делами администрации городского округа Кинешма совместно с руководителем соответствующего структурного подразделения предварительно изучают кандидатуры муниципальных служащих (граждан), включенных в установленном порядке в Резерв по соответствующему направлению деятельности, для возможного назначения их на вакантную должность муниципальной службы в структурном подразделении или руководящую должность муниципального предприятия (учреждения) городского округа Кинешма.

 4. Порядок пересмотра Резерва 

4.1. Срок нахождения муниципального служащего (гражданина) в Резерве не может превышать трех лет со дня включения в Резерв. 
Состав кадрового резерва периодически пересматривается комиссией по формированию и подготовке резерва управленческих кадров городского округа Кинешма. 
4.2. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из Резерва по следующим основаниям:


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

- осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по руководящим должностям в приоритетных сферах экономики, государственного и муниципального управления городского округа Кинешма;

- возникновения заболевания, препятствующего исполнению обязанностей по руководящим должностям в приоритетных сферах экономики, государственного и муниципального управления городского округа Кинешма, на занятие которых претендует гражданин, подтвержденного заключением медицинского учреждения;
-  выход из гражданства Российской Федерации;

-  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 включением в Резерв;

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

- назначения на руководящую должность в приоритетных сферах экономики, государственного и муниципального управления городского округа Кинешма.

5. Работа с резервом управленческих кадров

5.1. Работа с Резервом осуществляется в течение трех лет до формирования последующего резерва управленческих кадров.

5.2. Сектором кадровой работы управления делами администрации городского округа Кинешма осуществляется ведение базы данных резерва управленческих кадров на электронном и бумажном носителях. 

5.3. При работе с резервом управленческих кадров применяются меры по актуализации базы данных, оперативному обновлению и направлению соответствующих изменений к ней. 

5.4.    Подготовка специалистов, включенных в резерв управленческих кадров, включает в себя получение ими дополнительных знаний, навыков и умений по отдельным направлениям и вопросам теории и практики управления. 

5.5. Работа с лицами, включёнными в резерв управленческих кадров, осуществляется в соответствии с планом индивидуальной работы (Приложение 1 к настоящему Положению). 

5.6. Сектор кадровой работы управления делами администрации городского округа Кинешма регулярно, не реже одного раза в год  организует обучение резервистов по таким показателям, как выполнение индивидуального плана, рабочие показатели и другое.

5.7. Сектор кадровой работы управления делами администрации городского округа Кинешма регулярно, не реже одного раза в квартал, оценивает количественное изменение Резерва, в первую очередь количество утвержденных муниципальных служащих (граждан) из числа Резерва для внесения коррективов в организацию работы с Резервом.

5.8. Для развития профессиональных навыков и знаний специалистов, находящихся в Резерве, необходимых им для успешной работы в резервируемой должности могут быть использованы следующие методы:

- индивидуальная     подготовка    под    руководством     вышестоящего
руководителя;

- обучение по программам дополнительного профессионального образования; 

-   подготовка или переподготовка по программам профессионального развития;
- перевод специалиста,  состоящего  в  Резерве, на другие
вакантные должности с целью приобретения им необходимых навыков и знаний;

- самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным направлениям и вопросам теории и практики муниципального управления, изучение нормативной правовой базы, планов работы и деятельности соответствующих органов и учреждений, их структурных подразделений; 

- исполнение обязанностей вышестоящего руководителя в период его
отсутствия с целью получения опыта руководящей работы, приобретения организаторских навыков;

- подготовка и проведение конференций, семинаров, совещаний;

-   стажировка на вышестоящей должности муниципальной службы;

- проверка   исполнения   отдельных   поручений, решений   по   той
должности, на которую готовится резервист;

- изучение и оценка состояния дел в организации, её структурных подразделениях (участие в проверках, изучение опыта, подготовка аналитических материалов по результатам проверки и др.);

- привлечение  к участию в качестве экспертов в составе рабочих групп при разработке целевых программ; 

- участие в мероприятиях мониторингового характера;

      - участие   в   подготовке   проектов   решений,   протоколов совещаний подготовке публичных слушаний, заседаний и т.д.

6. Заключительные положения

6.1. Протоколы заседаний Комиссии, а также решения проверочных комиссий, хранятся в секторе кадровой работы управления делами администрации городского округа Кинешма.
Приложение № 2 

к Распоряжению администрации

городского округа Кинешма 

от 30.12.2010  №  707р
Методика
проведения конкурса на включение в резерв 

управленческих кадров городского округа Кинешма
1. Настоящая методика проведения конкурса на включение в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма (далее - методика) определяет организацию и порядок проведения конкурса на включение в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма.

2. Конкурс на включение в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма (далее - конкурс) заключается в оценке профессионального уровня претендентов на включение в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы администрации городского округа Кинешма и руководящей должности муниципального предприятия (учреждения) городского округа Кинешма.

3. Решение о проведении отборочных мероприятий лиц, подлежащих включению в Резерв, сроках их проведения принимает Комиссия на первом заседании.

4. На подготовительном этапе размещается информационное сообщение о проведении отборочных мероприятий для включения в Резерв в средствах массовой информации и на  официальном сайте городского округа Кинешма в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования. 

Информационное сообщение должно содержать следующие сведения: 

перечень документов, которые необходимо представить для участия в отборочных мероприятиях;

срок, в течение которого необходимо представить документы.
  5. К кандидатам на включение в Резерв предъявляются следующие требования:

- гражданство Российской Федерации;

- возраст от 25 до 50 лет;

- наличие высшего профессионального образования;

- отсутствие неснятой или непогашенной судимости;


- дееспособность.

В Резерв на замещение должностей муниципальной службы включаются лица, соответствующие квалификационным требованиям к данным должностям.
6. Гражданин, изъявивший желание участвовать в отборочных мероприятиях, представляет в Комиссию следующие документы:
а) личное заявление по форме (приложение 1 к настоящей Методике);

б) копию паспорта или заменяющего его документа (с предъявлением оригинала);

в) собственноручно заполненную и подписанную анкету для включения в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма, заверенную по месту работы, по форме (приложение 2 к настоящей Методике);

г) копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

д) 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);

е) копию трудовой книжки (или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина), заверенная нотариально или кадровой службой по месту работы;

ж)  медицинское заключение о состоянии здоровья (Форма 086/у), на замещение должностей муниципальной службы (Форма № 001-ГС/у);
з) представление-ходатайство о включении в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма (при выдвижении организацией) (приложение 3 к настоящей Методике);

и) резюме (приложение 4 к настоящей Методике);

к) иные документы по желанию кандидата, содержащие сведения о личностных и профессиональных качествах и достижениях кандидата.


7. Кандидаты подают все необходимые документы в течение тридцати календарных дней с даты публикации информационного сообщения о проведении отборочных мероприятий.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления Комиссия вправе принять решение о продлении срока их приема в отношении конкретного кандидата.

8. В течение пяти рабочих дней после окончания срока приема документов Комиссия приступает к проведению отборочных мероприятий.

Отборочные мероприятия проводятся в два этапа:

1 этап - квалификационный отбор;

2 этап - конкурсный отбор.

8.1. Квалификационный отбор.

8.1.1. Квалификационный отбор проводится Комиссией на основании представленных кандидатами документов на предмет соответствия кандидатов установленным для них требованиям и на предмет подачи полного пакета документов.

8.1.2. По результатам квалификационного отбора по каждому кандидату Комиссия принимает решение:

- о допуске кандидата ко второму этапу;

- об отказе в допуске кандидата ко второму этапу.

8.1.3. Отказ в допуске ко второму этапу отборочных мероприятий в связи с отсутствием документов, которые не были указаны в информационном сообщении о проведении Конкурса, недопустим.

8.1.4. Каждый участник квалификационного отбора извещается Комиссией о результатах квалификационного отбора в течение семи рабочих дней с даты принятия соответствующего решения.

8.2. Конкурсный отбор.

8.2.1. Конкурсный отбор проводится Комиссией на основании содержания документов, представленных в Комиссию кандидатами, а также по результатам испытаний, проводимых по трем направлениям:

а) оценка профессионального уровня кандидата (наблюдение, профессиональное тестирование, анкетирование, индивидуальные собеседования, оценка групповых дискуссий, «масштабная (девятимерная) линейка», альтернативные характеристики (оценки), написание (подготовка) рефератов, проектов развития организации, работа в команде и т.п.);

б) информационно-аналитическое (проверка умения работать с электронными программами, анализ и систематизация информационных массивов, степень владения компьютером и т.д.);

в) умение правильно излагать мысли в деловом письме, устная речь и т.д.

8.2.2. Тестирование кандидатов на конкретную вакантную должность проводится по единому перечню теоретических вопросов, заранее подготовленному на замещение данной вакантной должности. Тест составляется на базе квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы или руководящей должности муниципального предприятия (учреждения) городского округа Кинешма и других положений должностного регламента по этой должности. Кандидаты на вакантную должность получают одинаковые вопросы теста и (или) одинаковые практические задания и располагают одним и тем же временем для подготовки письменного (устного) ответа.
Перечень испытаний, критерии и порядок оценки результатов испытаний разрабатываются Комиссией и утверждаются распоряжением администрации городского округа Кинешма до начала проведения отборочных мероприятий.

При проведении конкурса применение всех указанных мероприятий не является обязательным. Необходимость, а также очередность их применения определяется конкурсной комиссией. В случае выявления победителя конкурса на вакантную должность только одним из них (например тестирование) конкурс может считаться завершенным.

8.2.3. При оценке результатов испытаний кандидатов Комиссия руководствуется:

- профессиональной успешностью кандидата;

- наличием значительных личностных потенциалов кандидата (интеллектуального, организаторского, управленческого);

- направленностью кандидата на продуктивное личностно-профессиональное развитие;

- умением кандидата анализировать информацию, планировать работу, прогнозировать последствия принимаемых решений;

- коммуникативными навыками, инициативностью и креативностью кандидата;

- способностью кандидата адекватно оценивать ситуацию и принимать эффективные управленческие решения;

- умением кандидата организовать и контролировать коллективную работу, координировать функции и делегировать полномочия;

- работоспособностью, настойчивостью, исполнительностью кандидата;

- способностью кандидата работать в команде, поддерживать эффективные деловые взаимоотношения с коллегами, подчиненными и руководителями.

8.2.4. Комиссия при оценке кандидатов на включение в Резерв принимает во внимание наличие следующих качеств, требуемых для руководителей низшего, среднего и высшего уровня:

- руководитель высшего звена направлен на решение стратегических задач; для него важны развитые административно-политические качества, правовая культура, чувство нового, стремление к самостоятельным действиям, способность прогнозировать развитие ситуации и предвидеть последствия принимаемых решений; повышенные требования предъявляются к его памяти, воображению, конкретному и абстрактному мышлению, логике действий и конструктивному профессиональному поведению;

 - руководитель среднего звена направлен на решение тактических задач, во многом связанных с организацией производственной деятельности и др.; для него важны коммуникабельность, умение наладить бесперебойную работу, качества, делающие его лидером в профессиональной сфере; 

- руководитель низшего звена направлен на решение задачи организации работы подчиненных; для него важны организаторские способности, профессиональные знания, умения и навыки, умение реализовать перспективные идеи, проявлять заботу о потребностях подчиненных, качества, делающие его социальным лидером и хорошим коммуникатором.

9. По результатам испытаний в течение десяти рабочих дней после даты завершения последнего испытания Комиссия принимает решение по каждому кандидату:

- о включении кандидата в Резерв;

- об отказе во включении кандидата в Резерв.

Оценка и отбор кандидатов на вакантную должность с учетом результатов тестирования и (или) выполнения практического задания осуществляется конкурсной комиссией в отсутствие кандидатов. Решение о победителе конкурса принимается открытым голосованием по каждой кандидатуре простым большинством голосов от общего числа членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

10. Мотивированное решение Комиссии сообщается кандидату в течение пяти рабочих дней после его принятия.

11. Главой администрации городского округа Кинешма с учетом решения Комиссии может быть принято решение о включении кандидата в Резерв без проведения отборочных процедур.

12. Результаты заседания конкурсной комиссии оформляются Протоколом Комиссии, которое подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании.

13. По результатам конкурса издается Распоряжение администрации городского округа Кинешма Ивановской области о включении победителя конкурса в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма.

14. О результатах конкурса кандидаты, участвовавшие в конкурсе, уведомляются в письменной форме в течение пятнадцати дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

          Приложение № 1

                                                                     к Методике проведения конкурса на

включение в резерв управленческих кадров

В комиссию по формированию 

резерва управленческих кадров

                                                                           городского округа Кинешма

                                                          _____________________________________________,

                                                   (ФИО)

                         проживающего(ей) по адресу: _________________



_________________________________________
                             _______________________________________,

                             паспорт серии ___________№ __________________
                             когда, кем выдан _____________________________

                             _____________________________________________,
заявление.

    
Прошу    рассмотреть   мою   кандидатуру   для   включения   в   резерв управленческих  кадров городского округа Кинешма.

    
Даю  согласие  на  обработку  своих  персональных данных и проведение в отношении меня и представленных мною документов необходимых проверок.

"____" _______________ 20___ г.                                                    ____________________

                                                                                                                            (подпись)

          Приложение № 2

                                                                     к Методике проведения конкурса на

    включение в резерв управленческих кадров

АНКЕТА

для включения в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма

(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 (кем и когда присвоены)
	

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

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


11.  Выполняемая  работа  с  начала  трудовой деятельности (включая учебу в высших   и средних  специальных  заведениях,  военную  службу,  работу  по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались  в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

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

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

13.  Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень  
родства
	Фамилия, имя,  
отчество
	Год, число, 
месяц и место
рождения
	Место работы 
(наименование 
и адрес    
организации), 
должность
	Домашний адрес 
(адрес     
регистрации,  
фактического  
проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
16.      Отношение      к      воинской      обязанности     и     воинское звание _____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

17.  Домашний  адрес  (адрес  регистрации,  фактического проживания), номер телефона (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.  На  проведение  в  отношении  меня  проверочных  мероприятий  согласен (согласна).

"_____" ____________________ 20___ г.                Подпись _________________________

                                   Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской

                                   службе и об учебе оформляемого лица соответствуют

      М.П.                     документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой

                                   книжке, документам об образовании и воинской службе.

"___" _______________ 20___ г. ____________________________________________

                             


  (подпись, фамилия работника кадровой службы)

Приложение № 3                                                                   

           к Методике проведения конкурса на

включение в резерв управленческих кадров

В комиссию по формированию 

резерва управленческих кадров

    городского округа Кинешма

Представление-ходатайство

о включении в резерв управленческих кадров

городского округа Кинешма

_____________________________________________________________________________

(указывается наименование представляющей организации)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

представляет _________________________________________________________________

(ФИО кандидата для зачисления в резерв управленческих кадров)

для зачисления в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма.

Далее дать оценку профессиональных, деловых и личностных качеств (профессиональная компетентность, опыт работы, деловые качества, нравственные качества, моральный облик).

Должность                                     подпись                                               расшифровка подписи

                                                                                                             "___" ____________ 20__ г.

                                                       





   Приложение № 4

                                                                                                     




к Методике проведения конкурса на

                                                                                                                                                                            включение в резерв управленческих кадров

РЕЗЮМЕ <1>

кандидата на включение в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма

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

<1> Резюме заполняется в электронном виде и заверяется кадровой службой по месту работы.

	Федеральный округ            
	Центральный федеральный округ               

	Субъект Федерации            
	Ивановская область                    

	Полное название муниципального образования   
	

	Фамилия, имя, отчество  
	
	Полное наименование       
должности и места работы     
	Дата начала 
работы    

	
	
	
	

	Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите  их, а также когда, где и по какой причине                  
	

	Число, месяц, год рождения   
	

	Место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)                      
	

	Национальность               
	

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

	Образование                  
	

	Год поступления
	Год окончания
	Полное название  учебного заведения  (номер диплома)
	Направления подготовки или специальность по  диплому
	Квалификация

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Профессиональная переподготовка,     повышение квалификации, стажировка и др. (учебное    заведение, наименование программы, количество часов)            
	

	
	

	
	

	
	

	Знание иностранных языков    
	
	Степень владения
(свободное, читаю и перевожу со словарем)  
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов, тема диссертации)                 
	
	Дата присвоения
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Государственные награды, почетные звания, иные награды и знаки отличия              
	
	Дата награждения
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Были ли Вы судимы, когда и за что                          
	

	Предыдущий опыт трудовой деятельности, включая учебу и службу в рядах Вооруженных сил  

	Дата    
поступления
	Дата   
увольнения
	Полное название организации (местонахождение)          

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Участие в выборных представительных органах власти                   

	Дата    
избрания  
	Дата 
окончания 
полномочий
	Полное название представительного органа власти         

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Семейное положение       
	

	Ваши близкие родственники, а также муж (жена),  в  том числе бывшие                   
	Степень родства   
	Фамилия, имя,  
отчество  
	Год, число,  
месяц рождения 
	Место работы, должность      

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Отношение к воинской обязанности и воинское звание                   
	

	Паспорт или документ, его
заменяющий               
	

	Адрес регистрации (адрес
фактического проживания) 
	

	Домашний и рабочий телефон, адрес электронной почты        
	

	Другая информация, которую желаете  сообщить о себе                   
	


Приложение № 1

к Положению о резерве управленческих кадров 
городского округа Кинешма
План индивидуальной работы 

с муниципальным служащим (гражданином), включенным в резерв управленческих кадров городского округа Кинешма

____________________________________________________





(фамилия, имя, отчество резервиста)
Период: _________ год

Цель: спланировать индивидуальную работу с муниципальным служащим (гражданином), включенным в резерв управленческих кадров

Задачи:

1. Развить профессиональные навыки резервиста

2. Развить компетенции: «анализ информации», «планирование и организация», развитие других навыков и знаний до уровня должности, на которую претендует резервист.
	№ п/п
	Название мероприятия
	Цель
	Ответственный
	Сроки проведения
	Отметка о выполнении

	Раздел. 1 Развитие на рабочем месте

	1
	Инструктаж непосредственного руководителя, ориентированный на освоение профессиональных обязанностей резервиста
	Развить профессиональные навыки резервиста
	
	
	

	Раздел 2. Участие в развивающих проектах

	2
	Исполнение обязанностей  руководителя на период его отсутствия

	Приобрести опыт руководства коллективом
	
	
	

	3 
	Подготовка творческой работы по обобщению опыта работы структурного подразделения по одному из направлений деятельности
	Развитие компетенции (анализ информации)
	
	
	

	4
	Стажировка 
	Перенять опыт работы 

	
	
	

	Раздел 3. Обучение на опыте наставника

	5
	Индивидуальная работа с наставником
	Перенять опыт и мастерство непосредственного руководителя 
	
	
	

	Раздел 4. Обратная связь, саморазвитие

	6
	Самоанализ (анализ эффективности собственных действий) на предыдущей должности
	Развить способности к самоанализу
	
	
	

	7
	Изучение литературы по направлению деятельности
	Перенять опыт российских и западных специалистов
	
	
	

	Раздел 5. Участие в специальных обучающих программах

	8
	Участие в учебе аппарата администрации по тематике направления деятельности

	Приобретение теоретических знаний и практических навыков, необходимых для работы в новой должности
	
	
	

	9
	Обучение на курсах повышении квалификации
	Приобретение теоретических знаний и практических навыков, необходимых для работы в новой должности
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