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                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ №1
                                                                                     УТВЕРЖДЕНО

                                                                                     постановлением

                                                                                администрации Ордынского района

                                                                                        Новосибирской области
                                                                                        От 23.10.2019 № 1216
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования резерва управленческих кадров 

для замещения должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений Ордынского района Новосибирской области 
I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и порядок работы резерва управленческих кадров для замещения должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений Ордынского района Новосибирской области.

2. Под резервом управленческих кадров для замещения должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений Ордынского района Новосибирской области понимается группа специально отобранных перспективных специалистов, обладающих необходимыми для замещения резервируемых должностей профессиональными и личностными качествами, успешно проявивших себя в сфере профессиональной деятельности и прошедших необходимую подготовку.

3. Резерв управленческих кадров для замещения должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений Ордынского района Новосибирской области (далее по тексту - резерв) создается в целях обеспечения преемственности муниципального управления, совершенствования деятельности по подбору, подготовке и расстановке кадров, способных профессионально и эффективно реализовывать задачи и функции муниципальных предприятий и учреждений, улучшения их качественного состава, своевременного удовлетворения дополнительной потребности в кадрах и сокращения периода адаптации при назначении на должности руководителей.
II. Задача и принципы формирования резерва
4. Основная задача формирования резерва - обеспечение своевременного замещения вакантных резервируемых должностей кадрами в соответствии с квалификационными требованиями.

5. Работа по формированию резерва осуществляется на основе следующих принципов:

1) равный доступ граждан  к зачислению в резерв в соответствии с их способностями и профессиональной подготовкой;

2) объективность оценки качества и результатов служебной деятельности лиц, зачисленных в резерв;

3) добровольность включения в резерв;

4) ответственность руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва и работу с ним;

5) планирование работы по формированию резерва;

6) гласность в работе с резервом;

7) единство основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение;

8) создание условий для профессионального роста кандидатов на выдвижение, творческого исполнения ими должностных обязанностей и др.

6. Общее руководство работой по формированию и подготовке резерва осуществляется Главой Ордынского района Новосибирской области.

III. Порядок формирования резерва

7. Резерв формируется в целях своевременного и оперативного замещения вакантных должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений Ордынского района Новосибирской области, а также повышения уровня мотивации лиц, включенных в резерв, к профессиональному росту, сокращения периода адаптации при вступлении "резервиста" на руководящую должность.
8. Формирование  резерва осуществляется на конкурсной основе из числа компетентных и высококвалифицированных специалистов, способных профессионально и эффективно осуществлять управленческую деятельность в сфере муниципального управления.

9. Для формирования и подготовки резерва комиссией по формированию резерва управленческих кадров для замещения должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений Ордынского района Новосибирской области (далее по тексту - комиссия) определяются потребности в управленческих кадрах на 1 февраля текущего года. 

10. Главой Ордынского района Новосибирской области утверждается список резервируемых должностей и объявляется о начале приема документов на их замещение.

11. Информация о формировании резерва с указанием основных условий участия размещается  в периодическом печатном издании органов местного самоуправления Ордынского района Новосибирской области «Ордынский Вестник» и официальном сайте администрации Ордынского района Новосибирской области до 15 февраля текущего года.
12. После объявления о формировании резерва заместители главы администрации Ордынского района Новосибирской области осуществляют прием представленных претендентами документов до 1 марта текущего года.

13. До 1 марта текущего года управление делами администрации Ордынского района Новосибирской области (далее - управление делами)  организует консультирование граждан по вопросам участия в конкурсе.
14. Кандидатами в резерв могут быть:

1) муниципальные служащие;
2) работники, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации Ордынского района Новосибирской области;

3) государственные гражданские служащие;

4) работники государственных и муниципальных организаций;

5) представители общественных организаций;

6) работники организаций независимо от их организационно-правовой формы;

7) иные граждане Российской Федерации, изъявившие желание участвовать в отборе в резерв. 

15. При отборе в резерв использоваться различные формы и методы изучения кандидатур, такие как:

1) ознакомление с документами, характеризующими работника;

2) беседы с работниками и получение их согласия на включение в резерв;

3) отзывы руководителей, сотрудников, людей, знающих кандидата в резерв по совместной работе и по месту жительства;

4) результаты его служебной аттестации;

5) проведение психологической диагностики, анкетирование, собеседование и др.

16. Перечень представляемых кандидатами в резерв документов:

1) собственноручно заполненная и подписанная анкета кандидата по форме (приложение № 1), с приложением фотографии размером 3х4 см;

2) опросный лист установленного образца (приложение № 2);

3) справка с письменным согласием претендента на зачисление в состав резерва (приложение № 3)

4) согласие на обработку персональных данных (приложение № 6).

17. Предложения о включении в резерв и об исключении из резерва формируются заместителями главы администрации Ордынского района Новосибирской области и передаются в управление делами по форме (приложение № 5).
18. Гражданин, претендующий на право включения в резерв, может самостоятельно представить свою кандидатуру для рассмотрения с целью включения в резерв. В этом случае им дополнительно предоставляются материалы, характеризующие его деятельность (отзывы о деятельности, характеристики, рекомендации).
19. Основными критериями отбора для резерва являются:
1) отсутствие судимости, если гражданин, претендующий на право включения в резерв, будет заниматься трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних;

2) профессионально-личностные качества:
а) стаж, опыт работы и их соответствие специализации должности;
б) наличие опыта управленческой деятельности;
в) профессиональная компетентность;

г) наличие лидерских качеств;

д) наличие профессиональных достижений на предыдущих должностях;

е) стремление к постоянному развитию в разных областях;

ж) эрудированность;
з) умение работать в команде;
и) владение информационными технологиями;
к) наличие положительных отзывов и рекомендаций;
л) положительный опыт взаимодействия с людьми;
м) высокая мотивация к деятельности;
н) активная жизненная позиция;
о) ответственность и другие качества, необходимые для успешной управленческой деятельности.

20. Уровень профессионального образования, профессиональные знания и навыки, стаж претендентов на зачисление в резерв должны соответствовать квалификационным требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, Новосибирской области и муниципальными правовыми актами для замещения соответствующей должности.

21. Управлением делами проводится анализ личных документов, анкет, изучение представленных материалов, предварительная оценка соответствия претендентов требованиям.

22. С кандидатами проводятся конкурсные процедуры, включающие в себя методы анкетирования, собеседования, тестирования, и формируется список кандидатов в резерв. 
23. Список кандидатов в резерв с результатами конкурсных процедур представляется в комиссию согласно приложению №4. На заседании комиссии рассматриваются итоги конкурсных процедур и формируется список лиц, включенных в резерв.

24. По результатам собеседования комиссией принимается решение:

о включении кандидата в резерв либо об отказе во включение в резерв.

25. Список лиц, включенных в резерв, рассматривается Главой Ордынского района Новосибирской области и утверждается распоряжением администрации Ордынского района Новосибирской области.

26. Список лиц, включенных в резерв размещается в периодическом печатном издании органов местного самоуправления Ордынского района Новосибирской области «Ордынский Вестник» на официальном сайте администрации Ордынского района Новосибирской области.

27. В резерв на одну должность может быть включено не более двух человек.

28. Исключение из резерва может осуществляться в связи:

1) с назначением лиц, включенных в резерв, на должности, по которым кандидаты состояли в резерве;

2) на основании личного заявления лица, состоящего в резерве, в котором выражено желание об исключении из состава резерва;
3) по причине сокращения резервируемой должности;
4) осуждением лица, состоящего в резерве, к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по резервируемой должности, по приговору суда, вступившему в законную силу;

5) неоднократное совершение дисциплинарных проступков;

6) неудовлетворительные показатели служебной деятельности.

29. Решение об исключении из состава резерва принимается на заседании комиссии, оформляется протоколом, который подписывается председателем комиссии и секретарем комиссии, и утверждается распоряжением администрации Ордынского района Новосибирской области, с указанием причины исключения из состава резерва.

Приложение № 1

к Положению

о порядке формирования
муниципального резерва

управленческих кадров Ордынского района Новосибирской области
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 № 2
к Положению

о порядке формирования
муниципального резерва

управленческих кадров Ордынского района Новосибирской области
Опросный лист кандидата в резерв 
Ф.И.О. кандидата _______________________________________________________________

1. Почему Вы решили участвовать в конкурсном отборе в кадровый резерв?












































2. Создавали ли Вы что-либо «с нуля» лично? Если да, то в какой отрасли. Назовите вид деятельности. 



3. В какой сфере деятельности Вы видите возможное развитие своей карьеры?

Управление в сфере:

· Образования

· Экономики

· Финансов

· Права

· Культуры

· Здравоохранения

· Бизнеса

· Государственное и муниципальное управление

· Социальная сфера

· Другое____________________________________



4. Готовы ли Вы сменить:

ДА              НЕТ

	

	


· Сферу деятельности   

5. Какие факторы для Вас наиболее важны при выборе работы. Расставьте Ваши приоритеты (на первом месте – 1, на втором месте – 2 и т.д.):

	№
	Мотивационные факторы
	Рейтинг

	1. 
	Близость места работы к дому 
	 

	2. 
	Статус и значимость организации
	 

	3. 
	Продвижение по карьерной лестнице
	 

	4. 
	Приобретение нового опыта и знаний
	 

	5. 
	Возможность управлять 
	 

	6. 
	Стабильность, надежность
	 

	7. 
	Высокий социальный статус 
	 

	8. 
	Гибкий график работы
	 

	9. 
	Самореализация 
	 

	10. 
	Сложность поставленных задач, нестандартные решения, творческий подход
	 

	11. 
	Хороший коллектив
	

	12. 
	Финансовое благополучие 
	

	13. 
	Возможность проявлять инициативу 
	

	14. 
	Нормированный рабочий день 
	

	15. 
	Служение стране, служение делу 
	


6. Укажите Ваши достижения в профессиональной сфере:

7. Какие качества способствовали этим достижениям:

8. Укажите цели, к которым Вы стремитесь в профессиональной деятельности: 

9. Почему Вы занимаетесь, либо хотите заниматься именно этим видом деятельности:


10. Какую информацию о себе Вы хотели бы добавить, которая характеризовала бы Вас как управленца:

______________________________________________________________________               

11. Имеются ли у Вас заболевания: эпилепсия; психические расстройства и расстройства поведения (со средними и тяжелыми стойкими или часто обостряющимися болезненными проявлениями); психические расстройства и расстройства поведения, связанные с употреблением психоактивных веществ?

«_____»____________20__г.




_____________________

Приложение № 3
к Положению

о порядке формирования
муниципального резерва

управленческих кадров Ордынского района Новосибирской области
СПРАВКА

Фамилия, имя, отчество _____________________________________________________________________

Работает в должности с _________________________________________________ 

                                                                                 (число, месяц, год)

День, месяц, год и место рождения _______________________________________

Общий стаж работы ____________________________________________________ 

Образование ___________________________________________________________ ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

  (с указанием наименования образовательного учреждения, года окончания)

Квалификация по документу об образовании _______________________________ ______________________________________________________________________

Специальность по документу об образовании _______________________________ ______________________________________________________________________

Ученая степень, ученое (почетное) звание __________________________________

                            СВЕДЕНИЯ О РАБОТЕ:

	N 
п.
	Период работы     
	Место работы,     
должность       
	Место нахождения    
организации       

	1 
	2           
	3           
	4            

	1 
	
	
	

	2 
	
	
	


Наименование должности руководителя ________________ ___________________

                                    



(личная подпись)   (инициалы, фамилия)

Согласен  на зачисление в муниципальный резерв управленческих кадров __________________________________________

    (подпись кандидата в резерв, дата)

Согласен  на обработку моих персональных данных

__________________________________________

    (подпись кандидата в резерв, дата)

                                                                                                Приложение № 4

к Положению

о порядке формирования
муниципального резерва

управленческих кадров Ордынского района Новосибирской области
СПИСОК

кандидатов в резерв

	№ п/п
	Резервная должность
	Фамилия, имя, отчество кандидата в резерв
	Замещае-мая должность
	Образование, специальность, учебное заведение, год окончания, дополнительное образование (переподготовка, повышение квалификации)
	Числомесяц, год рож-дения
	Включе-ние в резерв



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к Положению

о порядке формирования
муниципального резерва

управленческих кадров Ордынского района Новосибирской области
ИЗМЕНЕНИЯ

в состав резерва

Список лиц, исключаемых из состава резерва

	N 
п.
	Фамилия, имя, отчество 
резервиста       
	Наименование резервируемой
должности         
	Основание     

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Список лиц, включаемых в состав резерва

	N 
п.
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
кандидата в резерв
	Замещаемая должность
	Число, месяц, год рождения
	Образование, специальность, учебное заведение, год окончания, дополнительное образование (переподготовка, повышение квалификации)
	Резервная должность

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя ________________ ___________________

                                    



(личная подпись)   (инициалы, фамилия)

Приложение № 6

к Положению

о порядке формирования

муниципального резерва

управленческих кадров Ордынского района Новосибирской области

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	Субъект персональных данных
	______________________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество полностью)

_____________серия___________№______выдан____________________________________________________________________________________________________________________

(вид основного документа, удостоверяющего личность) кем и когда

проживающий (ая) по адресу______________________________________________________                                                                                                                    
_______________________________________________________________________________

	В лице представителя субъекта персональных данных (заполняется в случае получения согласия от представителя субъекта персональных данных)
	_______________________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество полностью)

_____________серия___________№______выдан____________________________________________________________________________________________________________________

(вид основного документа, удостоверяющего личность) кем и когда

проживающий (ая) по адресу _______________________________________________________________________________

действующий от имени субъекта персональных данных на основании

_______________________________________________________________________________

(реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя)

	Принимаю решение о предоставлении моих персональных данных и даю согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе

	Наименование и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных
	Администрация Ордынского района Новосибирской области, 633261,  р.п. Ордынское , Проспект Революции,17

	Цель обработки персональных данных
	

	Перечень  персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных
	Фамилия, имя, отчество; дата рождения; адрес; семейное положение; фотография; паспортные данные: а)вид документа; б) серия и номер документа; в)орган, выдавший документ: -наименование; код; г) дата выдачи документа; Адрес регистрации места жительства. Адрес фактического места жительства. Пол. Номер контактного телефона. Сведения о трудовой деятельности.

	Наименование и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора ( если обработка будет поручена такому лицу)
	

	Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных
	Обработка вышеуказанных персональных данных (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение использования, распространение), в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных)

	Срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способы его отзыва, если иное не установлено федеральным законом
	Срок действия настоящего согласия –



	
	На основании письменного обращения субъекта персональных данных оператор прекратит обработку таких персональных данных в течение 3(трех)рабочих дней, о чем будет направлено письменное уведомление субъекту персональных данных .
Согласие может быть отозвано субъектом путем направления письменного уведомления оператору. 

	Подпись субъекта персональных данных
	____________________________________________________________

(ФИО полностью, подпись)

«______»____________ _________г.

                             (дата)


