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АДМИНИСТРАЦИЯ
                                     БЕРЁЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	22.11.2012
	№
	739


Об утверждении Положения о порядке формирования резерва
управленческих кадров Администрации Берёзовского ГО,

состава комиссии

В целях формирования резерва управленческих кадров Администрации Берёзовского ГО, в соответствии с Программой «Формирование резерва управленческих кадров Администрации Берёзовского ГО на 2013 год и плановый период 2014-2015 гг.», утверждённой постановлением главы города от 27.09.2012 № 615:

1. Утвердить Положение о порядке формирования резерва управленческих кадров Администрации Берёзовского ГО согласно приложению № 1.

2. Утвердить состав комиссии по формированию резерва управленческих кадров Администрации Берёзовского ГО согласно приложению №2.

        3. Считать утратившим силу распоряжение Администрации г.Берёзовского от 08.02.2010  №73-р «Об  утверждении Положения о порядке формирования резерва управленческих кадров Администрации г.Берёзовского, состава комиссии».

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы города по организационно-правовым вопросам Колотушкину Т.М.
       5. Постановление вступает в силу с 01.01.2013.

Глава города                                                                                           С.Ф.Чернов

                                                                                                 Приложение № 1

                                                                  к Постановлению Администрации

                                                                      Берёзовского городского округа
                                                                      от 22.11.2012 № 739
П О Л О Ж Е Н И Е

о порядке формирования резерва управленческих кадров

Администрации Берёзовского ГО
1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение определяет структуру кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы Администрации Берёзовского ГО (далее – кадровый резерв), порядок его формирования и ведения, общие принципы отбора кандидатов на включение в состав кадрового резерва, формы работы с кадровым резервом.

1.2. Кадровый резерв формируется для замещения высших и главных должностей муниципальной службы города, предусмотренных Реестром должностей муниципальной службы Берёзовского ГО, утверждённым постановлением главы города от  27.09.2011  № 375 «Об утверждении реестра должностей муниципальной службы Берёзовского ГО» и учреждаемых для обеспечения исполнения полномочий Администрации Берёзовского ГО.

1.3. Формирование кадрового резерва проводится в целях:


- своевременного замещения высших и главных должностей муниципальной службы лицами, соответствующими квалификационным требованиям по замещаемой должности;


- стимулирования повышения профессионализма, служебной активности муниципальных служащих;

- сокращения периода профессиональной адаптации при назначении на должность муниципальной службы;


- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров;


- повышения качества муниципальной службы.


1.4. Формирование кадрового резерва основано на принципах:


- компетентности и профессионализма лиц, включаемых в резерв;


- добровольности включения в резерв;


- единства основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение;
 -  способности реально удовлетворить потребность в замещении вакантных муниципальных должностей в соответствии с современными задачами муниципальной службы.
2. Источники формирования резерва

Источниками формирования резерва являются:

2.1. Муниципальные служащие Берёзовского ГО.

2.2. Руководители и работники структурных подразделений Администрации Берёзовского ГО.

2.3. Руководители и работники муниципальных учреждений, предприятий и организаций Берёзовского ГО.

2.4. Граждане Российской Федерации, прошедшие профессиональную подготовку в соответствии с государственными планами подготовки управленческих кадров для организаций народного хозяйства Российской Федерации (Президентская программа).

2.5. Граждане Российской Федерации изъявившие желание участвовать в отборе в резерв.

2.6. Граждане Российской Федерации, включенные в кадровые резервы органов местного самоуправления, а также изъявившие желание участвовать в отборе в резерв.
3. Порядок формирования и ведения кадрового резерва


3.1. Кадровый резерв формируется и ведётся в Администрации Берёзовского ГО.
        3.2. Для организации работы по формированию резерва управленческих кадров организационный отдел Администрации Берёзовского ГО размещает информацию с указанием основных условий участия, приложением образца заявления и анкеты участника на сайте Администрации Берёзовского ГО http://berez.org/ и в газете «Мой город».


3.3. В кадровый резерв могут быть включены граждане Российской Федерации в возрасте от 25 до 60 лет, отвечающие квалификационным требованиям, установленным действующим законодательством. При отборе кандидата учитывается уровень его профессиональной подготовки, стаж и опыт работы, возраст, деловые и личные качества.


3.4. Рассмотрение вопроса и принятие решения о включении кандидата в резерв осуществляется комиссией по формированию резерва управленческих кадров Администрации Берёзовского ГО (далее – Комиссия).


3.5. Решение Комиссии о включении кандидата в резерв или об отклонении кандидатуры оформляется протоколом.

3.6. После завершения формирования резерва управленческих кадров, лицам, претендующим на замещение высших и главных должностей муниципальной службы Администрации Берёзовского ГО, необходимо ежеквартально до 23 числа  представлять в Администрацию Берёзовского ГО отчёты по плану индивидуальной подготовки кандидата на замещение должности.

3.7. Список кадрового резерва на замещение высших и главных должностей Администрации Берёзовского ГО формируется в виде таблицы по форме согласно приложению №1 к настоящему Положению и представляется на утверждение главе города.

3.8. Ведение кадрового резерва осуществляет организационный отдел Администрации Берёзовского ГО.  Работа с кадровым резервом предполагает осуществление ежеквартального мониторинга его состава. 

Мониторинг состава резерва осуществляется с целью:

а) исключения из состава резерва по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2 настоящего Положения;

б) периодической оценки профессиональных и личностных качеств состоящих в резерве граждан.

3.9. Результаты мониторинга являются основанием для организации работы по дополнительному отбору в резерв, в случае возникновения дополнительной потребности в нем.

4. Объем персональной информации, используемой в отношении кандидатов в резерв.
Все кандидаты для представления в конкурсную комиссию формируют пакет документов, куда входят:

       4.1. Личное заявление кандидата с указанием на какую должность резерва он претендует (приложение № 2 к настоящему Положению).
       4.2. Анкета установленного образца (с фотографией), заполненная собственноручно (приложение № 3 к настоящему Положению).
       4.3.  Документы, подтверждающие трудовую деятельность: копия трудовой книжки, заверенная кадровой службой по месту работы, для индивидуальных предпринимателей - копия свидетельства о постановке на налоговый учет, заверенная нотариально.
      4.4.  Мотивированное представление (рекомендация) руководителя рекомендующей организации (приложение № 4 к настоящему Положению).

      4.5. Копия паспорта (страницы с фотографией и пропиской), заверенная кадровой службой по месту работы.
      4.6. Копия военного билета (при наличии).
       4.7. Копии диплома(ов) об образовании (с приложением выписки из отчётной ведомости), о наличии документа об учёной степени, а также копии сертификатов, удостоверений о повышении квалификации, профессиональной переподготовки, участия в семинарах, заверенные кадровой службой по месту работы.
       4.8.  Список публикаций кандидата в средствах массовой информации, копии статей о кандидате, копии Почетных грамот, благодарственных писем и т.д. (при наличии таковых).

       4.9. Заявление о согласии на обработку персональных данных кандидата (приложение № 5  к настоящему Положению).
5. Основания включения и исключения из резерва.
       5.1.  Основанием для включения гражданина в кадровый резерв является решение Комиссии.

       5.2. Основаниями для исключения гражданина из кадрового резерва являются:


- добровольный отказ от назначения на должность муниципальной службы;


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


- отказ от прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки;


- возникновение установленных законодательством оснований, препятствующих поступлению на муниципальную службу.

      5.3. Ежегодно, до 1 декабря, комиссия по формированию резерва управленческих кадров проводит анализ кадрового резерва, даёт оценку деятельности каждого зачисленного в кадровый резерв, при наличии оснований, установленных пунктом 5.2 настоящего Положения, принимает решение об исключении гражданина из кадрового резерва.

6. Формы работы с лицами, состоящими в кадровом резерве.
6.1. Формами работы с лицами, состоящими в кадровом резерве, являются:


- профессиональная переподготовка, повышение квалификации в образовательных учреждениях профессионального образования;


- стажировка;


- временное замещение должности муниципальной службы (на период отсутствия муниципального служащего, замещающего эту должность на постоянной основе);


- иные формы.

Заместитель главы города 
по организационно-правовым вопросам
                    Т.М. Колотушкина
                                                                      Приложение № 2
                                                                 к Постановлению Администрации

                                                                 Берёзовского городского округа               
                                                         от 22.11.2012 № 739
С О С Т А В

комиссии по формированию резерва

управленческих кадров Администрации Берёзовского ГО

	Чернов

Сергей Фёдорович


	- Глава города, председатель комиссии;

	Колотушкина

Тамара Михайловна
	- заместитель главы города по организационно-правовым вопросам, заместитель председателя комиссии;



	Максимова
Алёна Сергеевна
	- начальник организационного отдела Администрации Берёзовского ГО, секретарь комиссии.



	
	Члены комиссии:



	Титов

Дмитрий Александрович
	- первый заместитель главы города по вопросам городского развития;



	Иванова

Лориса Викторовна
	- заместитель главы города по экономике и финансам;



	Ковжун

Наталья Васильевна
	- заместитель главы города по социальным вопросам;



	Управителев

Николай Васильевич
	- заместитель главы города по жилищно-коммунальному хозяйству;



	Устинова

Наталья Геннадьевна
	- начальник юридического отдела Администрации Берёзовского ГО;



	Шмулевич

Ольга Александровна
	- главный специалист организационного отдела Администрации Берёзовского ГО.


Заместитель главы города 

по организационно-правовым вопросам                       Т.М. Колотушкина
Приложение № 2
к Положению о порядке формирования

резерва управленческих кадров

Администрации Берёзовского ГО
В комиссию по формированию и подготовке

резерва управленческих кадров Администрации

Берёзовского городского округа

                                                      ____________________________________
                                                        ____________________________________

                                                              (фамилия, имя, отчество)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу допустить меня к участию в конкурсе для включения в резерв

управленческих кадров администрации Берёзовского ГО на должность 
___________________________________________________________
"___"_________________ 20__ г.                   _________________
                                                                       (подпись)
Заместитель главы города по 

организационно-правовым вопросам                                    Т.М.Колотушкина

Приложение № 3
к Положению о порядке формирования
резерва управленческих кадров
Администрации Берёзовского ГО
АНКЕТА

(заполняется собственноручно)
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),  
совершали ли административные           
правонарушения (когда и какие)          
	

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

	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),  номера

телефонов (рабочий, домашний, мобильный), адрес электронной почты

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

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.

    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)

Заместитель главы города по 

организационно-правовым вопросам                                    Т.М.Колотушкина

Приложение №4  

к Положению о порядке формирования

резерва управленческих кадров

Администрации Берёзовского ГО
                                         Бланк рекомендующей организации

                                                        РЕКОМЕНДАЦИЯ

      Я,  фамилия,  имя,  отчество,  должность  лица,  дающего  рекомендацию, рекомендую  для  включения  в  резерв  управленческих  кадров администрации Берёзовского ГО  фамилия, имя, отчество кандидата,  число, месяц, год и место рождения, замещаемая должность на момент дачи рекомендации.

    Характеристика кандидата:

Должность рекомендующего лица _____________ (___________________)

                                                                                         подпись              расшифровка подписи

М.П.                                "___"____________ 20__ г.

Контактные телефоны

рекомендующего лица (с кодом города) 
____________________________
____________________________
Заместитель главы города по 

организационно-правовым  вопросам                                     Т.М. Колотушкина                                         

Приложение №5 
к Положению о порядке формирования

резерва управленческих кадров

Администрации Берёзовского ГО
                                                                   Заявление

                              о согласии на обработку персональных данных кандидата

    Я, ___________________________________________________________________,

                               Фамилия, имя, отчество

паспорт серии ____________ N ________________ выдан "___"_______________ г.

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

код подразделения ______________, зарегистрированный(ая) по адресу:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________ проживающий(ая)

по адресу: ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

           Область, район, населенный пункт, улица, дом, квартира

согласен(а)  на  обработку  приведенных  в  анкете моих персональных данных

Администрацией  Кемеровской  области, Администрацией Берёзовского ГО 
(далее  -  операторы)  и  размещение  их  в  базе данных резерва

управленческих кадров Администрации Берёзовского ГО.

Я  согласен(а),  что  мои  персональные данные будут размещены на сайте

Администрации  Берёзовского ГО и доступны представителям государственных

органов   власти,   органов   местного  самоуправления, работодателям  и

использоваться  для  решения  задач  подбора,  ротации, обучения и развития

персонала, формирования резерва.

Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются

действия   (операции)   с   персональными   данными   в  рамках  выполнения

Федерального  закона  от  27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках  исполнения  операторами  законодательства Российской Федерации.

___________________________(___________________________________)

          Подпись                                                             расшифровка подписи

"___"______________ 20__ года

Заместитель главы города по

организационно-правовым вопросам                                                   Т.М. Колотушкина                                     

                                                                           Приложение № 1
                                                                           к Положению о порядке 
                                                                      формирования резерва 
                                                                      управленческих 
кадров
                                                                      Администрации 
Берёзовского ГО
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