АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЯМБИРСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 «_08__» ____05____ 2018 г.                                                                                          № 579
с. Лямбирь

                Об утверждении Положения о порядке 

формирования резерва управленческих кадров Лямбирского муниципального района Республики Мордовия
     В целях совершенствования муниципального управления, формирования и эффективного использования резерва управленческих кадров, в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь ст.ст.30,32,37 Устава Лямбирского муниципального района Администрация Лямбирского муниципального района постановляет: 

1. Утвердить  Положение о порядке формирования резерва управленческих  кадров Лямбирского муниципального района Республики Мордовия согласно приложению 1.

2. Образовать комиссию по формированию и подготовке управленческих кадров Лямбирского муниципального района Республики Мордовия и утвердить состав комиссии  согласно приложению 2.

3.    Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на руководителя аппарата Администрации Лямбирского муниципального района Кочетову Н.И.

4. Признать утратившим силу постановление Администрации Лямбирского муниципального района от 27 июня 2012 года №401 «Об утверждении Положения о порядке формирования резерва управленческих кадров Лямбирского муниципального района Республики Мордовия». 

5.    Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Лямбирского муниципального района Республики Мордовия.
Глава Лямбирского

муниципального района  


                                   Ш.Ф. Давыдов
                                                                                             Приложение 1
             к постановлению Администрации
             Лямбирского муниципального района
            от «_08_ » 
05_____2018 г. №579        
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования резерва управленческих кадров Лямбирского муниципального района Республики Мордовия
1. Общие положения
     1.1 Положение о порядке формирования резерва управленческих кадров Лямбирского муниципального района Республики Мордовия (далее - Положение) определяет принципы и порядок формирования резерва управленческих кадров Лямбирского муниципального района Республики Мордовия (далее - резерв управленческих кадров), а также порядок организации работы с ним.

    1.2 Резерв управленческих кадров представляет собой группу лиц, имеющих опыт управленческой деятельности или успешно проявивших себя в сфере профессиональной и общественной деятельности, обладающих необходимыми деловыми и личностными качествами и успешно прошедших процедуру отбора на основании установленных критериев.

   1.3 Резерв управленческих кадров формируется по трем целевым группам:

   1) Резерв управленческих кадров на должность Главы муниципального района;

   2) Резерв управленческих кадров на должности глав сельских поселений муниципального района;

   3) Резерв управленческих кадров на должности руководителей муниципальных предприятий, автономных, бюджетных и казенных учреждений. 

   1.4  Формирование резерва управленческих кадров осуществляется в целях:

       -отбора специалистов, подготовленных к руководящей работе;

       -формирования состава высококвалифицированных кадров, способных участвовать в решении задач социально-экономического развития муниципального образования;

       -организации профессионального развития лиц, включенных в резерв управленческих кадров.

2. Принципы формирования, требования к кандидатам и порядок формирования резерва управленческих кадров
    2.1. Основными принципами формирования резерва управленческих кадров являются:

    - законность;

    - доступность информации о резерве управленческих кадров;

    - равный доступ граждан Российской Федерации и добровольность их включения в резерв управленческих кадров;

    - объективность и комплексность оценки профессиональных, деловых и личностных качеств, результатов служебной (трудовой) деятельности кандидатов на включение в резерв управленческих кадров;

    - профессионализм и компетентность лиц, включенных в резерв управленческих кадров;

    - единство основных требований, предъявляемых к гражданам для включения (исключения) в резерв управленческих кадров.

    2.2. Отбор кандидатов в резерв управленческих кадров осуществляется на основе установленных Главой Лямбирского муниципального района основных требований к личностным и деловым качествам, уровню образования, опыту работы, установленных для замещения должности на которую претендует кандидат, должностными регламентами, квалификационными требованиями, трудовым договором (контрактом), а также с учетом возможности кандидата в течение пребывания в резерве соответствовать вышеуказанным требованиям.

    2.3. Численность резерва управленческих кадров не должна превышать 3 человек на одну должность.

    2.4. Включение в резерв управленческих кадров осуществляется по результатам отбора. 

    Решение о проведении отбора в резерв управленческих кадров, перечень должностей, на которые проводится отбор в резерв управленческих кадров, установление требований, предъявляемых к кандидатам на включение в резерв управленческих кадров, определение методик и критериев отбора лиц, претендующих на включение в резерв управленческих кадров, принимается распоряжением Администрации Лямбирского муниципального района Республики Мордовия. 

     2.5. Информация о формировании резерва управленческих кадров размещается в районной газете «Призыв», а также на сайте органов местного самоуправления Лямбирского муниципального района Республики Мордовия.

     2.6. Кандидат на включение в резерв управленческих кадров представляет в Администрацию Лямбирского муниципального района следующие документы:

   -личное заявление о включении в резерв управленческих кадров по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению, содержащее согласие на использование своих персональных данных органами местного самоуправления и государственной власти;

   -заполненную и собственноручно подписанную анкету  для включения в резерв управленческих кадров по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению;
    -отзыв от субъекта выдвижения, характеризующий деловые, профессиональные и личностные качества претендента (в свободной форме); 

    -копию паспорта;

    -копии документов об образовании и о квалификации, а по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного образования;
    -копию трудовой книжки, иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина.
     Документы представляются в Управление по организационно-правовой работе и делопроизводству Администрации Лямбирского муниципального района в течение 25 дней со дня опубликования объявления о проведении отбора в резерв управленческих кадров.

     Представление заведомо ложных документов, а так же несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления является основанием для отказа гражданину в их приеме.

      2.7. Отбор кандидатов в резерв управленческих кадров осуществляется комиссией по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования (далее - комиссия), в состав которой входят:

    -Глава Лямбирского муниципального района;

    -Руководитель аппарата Администрации Лямбирского муниципального района;

    -представитель (депутат) Совета депутатов Лямбирского муниципального района;

   - иные представители.

     Состав комиссии утверждается постановлением Администрации Лямбирского муниципального района.

      2.8. К функциям комиссии относится:

     -координация деятельности Администрации Лямбирского муниципального района по вопросам, связанным с отбором, подготовкой, переподготовкой и формированием резерва управленческих кадров, а также по другим вопросам, связанным с ведением резерва управленческих кадров;

     -выработка предложений о включении в состав резерва управленческих кадров;

     -выработка предложений об исключении из состава резерва управленческих кадров;

     -определение порядка ведения базы данных лиц, включенных в резерв управленческих кадров, и перечней должностей, подлежащих замещению из резерва управленческих кадров;

    -рассмотрение методик отбора, подготовки, переподготовки и выдвижения кандидатур для включения в резерв управленческих кадров.

     2.9. Заседание комиссии по рассмотрению документов, представленных кандидатами, и собеседование с кандидатами должны быть проведены не позднее чем через 10 дней после даты окончательного срока приема документов.

    О дате проведения собеседования и рассмотрения документов кандидаты оповещаются  Администрацией Лямбирского муниципального района не позднее, чем за 3 дня до заседания комиссии.

     2.10. В случае неявки кандидата без уважительной причины на заседание комиссии для рассмотрения его документов и участия в собеседовании, комиссия вправе не рассматривать вопрос включения в резерв управленческих кадров данного кандидата. 

     2.11. По результатам проведенного отбора комиссией принимается решение:

     - о включении кандидата в резерв управленческих кадров;

     - об отказе во включении в резерв управленческих кадров.

     2.12. Список лиц, включенных в резерв управленческих кадров, рассматривается Главой Лямбирского муниципального района и утверждается распоряжением администрации района по форме, согласно приложению 3 к настоящему Положению. 

    2.13. Список лиц, включенных в резерв управленческих кадров, может быть размещен в газете или на сайте органов местного самоуправления Лямбирского муниципального района.
     2.14. При отсутствии кандидатов или признании кандидатов на конкретную должность не соответствующими установленным требованиям  комиссия вправе продлить сроки подачи заявок и вновь опубликовать информацию о формировании резерва на конкретную должность.

     2.15. Гражданин может быть включен в резерв управленческих кадров одновременно на замещение нескольких должностей.

3. Порядок организации работы с резервом управленческих кадров
     3.1. Подготовка лица, зачисленного в резерв управленческих кадров, производится при необходимости по индивидуальному плану, в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в резерв, необходимых знаний и навыков, направленных на более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских качеств.

    3.2. В индивидуальном плане подготовки лиц, зачисленных в резерв управленческих кадров, могут быть использованы такие формы работы, как:

    - обучение основам, современным методам и приемам организации управления, экономики и законодательства;

    - решение отдельных вопросов по профилю должности;

    - исполнение обязанностей по должности, на которую состоит в резерве;

    - участие в работе конференций, совещаний, семинаров, рабочих групп, оргкомитетов с целью ознакомления с новейшими достижениями по областям знаний и получения практических навыков в соответствии со специализацией должности, на которую состоит в резерве;

     - повышение квалификации в рамках программ развития муниципальной службы.

    3.3. В целях повышения эффективности работы с резервом управленческих кадров может осуществляться профессиональная переподготовка, повышение квалификации, стажировка и ротация кадров.

    Включение в резерв управленческих кадров является одним из оснований для направления гражданина, с его согласия, на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку.

     3.4. Юрисконсульт Управления по организационно-правовой работе и делопроизводству Администрации Лямбирского муниципального района ведет реестр лиц, включенных в резерв управленческих кадров.

    3.8. Исключение из резерва управленческих кадров осуществляется:

    - при назначении на должность, планируемую к замещению, или иную должность в порядке должностного роста;

    - при отказе от предложенной для замещения должности, по которой гражданин находится в резерве управленческих кадров;

    - по письменному заявлению гражданина об исключении из резерва управленческих кадров;

    -  по истечении трех лет пребывания в резерве управленческих кадров;

    - при осуждении к наказанию в соответствии с приговором суда, вступившего в законную силу, а также в случае наличия неснятой или непогашенной в установленном законодательством порядке судимости;
    - по решению комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров.

Приложение 1

к Положению о порядке формирования 

резерва управленческих кадров 

Лямбирского муниципального района 

Республики Мордовия
Форма  

Председателю комиссии по формированию

                              и подготовке резерва управленческих кадров

             Лямбирского муниципального района 

                               от  _______________________________________

               (фамилия, имя, отчество кандидата)

                                _________________________________________

                                                         (наименование занимаемой должности  с указанием                                     места работы (службы)

_________________________________________                                

 проживающего(ей) по адресу:_______________

                                 _________________________________________,

                                 номер телефона ___________________________

                                 паспорт __________________________________

                                          (серия, номер, кем и когда выдан)

                                                           ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  включить  меня  в  резерв  управленческих  кадров Лямбирского муниципального района __________________________________________________________________

(наименование должности)

      В  случае  включения  меня в резерв управленческих кадров  даю  согласие  на  проверку и использование сообщенных  мною персональных данных.

     Настоящее  согласие  на  проверку и использование персональных  данных действует в течение срока нахождения меня в резерве управленческих кадров и может быть отозвано мною в письменном виде.

_________________                                                   ________________________ 

       (подпись)                                                                                    (фамилия, инициалы)

"___"__________ 20___года


Приложение 2

к положению о порядке формирования 

резерва управленческих кадров 

Лямбирского муниципального района 

Республики Мордовия
                                    Анкета

претендента для включения в резерв управленческих кадров 

Лямбирского муниципального района Республики Мордовия
1. Ф.И.О. (полностью): ______________________________________________________
2. Изменение Ф.И.О.: _______________________________________________________

                                     (если изменяли, укажите: когда и по какой причине)

3. Гражданство:_______________________________________________________

                             (если изменяли, укажите: когда и по какой причине)

4. Паспорт или документ его заменяющий:

__________________________________________________________________
 (номер, серия, кем и когда выдан)

5. Дата рождения:
 ___________________
6. Место рождения: _________________________________________________________
Общее время проживания в Республике Мордовия, лет__________
7. Адрес места жительства __________________________________________________

8. Контактная информация (телефоны дом., раб., e-mail):
_______________________________________________________________________

9. Семейное положение:

женат


холост

вдовец




     (замужем)          
 (не замужем)
            (вдова)

9.1. Наличие детей:

      да


      нет
Если «да», укажите:
	№ 
	Фамилия, имя, отчество
	Пол
	Дата рождения

	
	
	
	

	
	
	
	


Личная подпись___________________
10. Национальность (указывается по желанию претендента): 

_________________________________________________________________________
11. Какими языками владеете:

11.1. Родной язык:

_________________________________________________________________________ 

11.2. Языки народов Российской Федерации:

_______________________________________________________________________
11.3. Иностранные языки, включая языки народов бывшего СССР:
	Язык
	Степень владения

	
	владею свободно
	читаю и могу объясняться
	читаю и перевожу со словарем

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Навыки работы с компьютером:
	Вид
программного
обеспечения

	Степень владения
	Название конкретных
программных продуктов, 
с которыми приходилось
работать


	
	владею свободно
	имею об-щее пред-став​ление
	не работал(а)
	

	Текстовые редакторы
	
	
	
	

	Электронные таблицы
	
	
	
	

	Правовые базы данных
	
	
	
	

	Специальные программные продукты
	
	
	
	

	Операционные системы
	
	
	
	


13. Отношение к воинской обязанности и воинское звание:
_________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

14. Были ли Вы судимы, когда и за что: _____________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Личная подпись___________________
15. Образование:
	Формальные
характеристики

полученного

образования


	Последовательность получения образования

	
	первое
	второе
	третье

	Даты начала и окончания обучения


	  начало       окончание 

_________    ________

  (месяц, год)             (месяц, год)
	 начало       окончание 

_________    ________

  (месяц, год)             (месяц, год)
	  начало       окончание 

_________    ________

  (месяц, год)             (месяц, год)

	Уровень образования

(среднее профессиональное, высшее, аспирантура, докторантура)

	
	
	

	Форма обучения
(дневная, вечерняя, заочная)
	
	
	

	Полное название
учебного заведения 

(с указанием населенного пункта обучения)
	
	
	

	Факультет
	
	
	

	Специальность (направление подготовки) по диплому
	
	
	

	Квалификация
	
	
	


Если есть: 

Ученая степень (ученое) звание________________________________________________
Научные труды (сколько и в каких областях)

_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________
Изобретения (сколько и в каких областях)
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 

Личная подпись___________________
16. Повышение квалификации, профессиональная переподготовка за последние 3 года:

	Формальные характеристики

повышения квалификации
	Последовательность обучения

	
	I
	II
	III

	Даты начала и окончания обучения
	  начало       окончание 

_________________

  (число, месяц, год)     
       
	  начало       окончание 

_________________

  (число, месяц, год)     
       
	  начало       окончание 

_________________

  (число, месяц, год)     
       

	Вид программы
(курсы повышения квалифика-ции, профессиональная переподготовка)
	
	
	

	Название организации, учебного заведения
	
	
	

	Место проведения программы
(страна, город)
	
	
	

	Тема программы
	
	
	

	Вид итогового документа
(удостоверение, диплом о профессиональной переподготовке)
	
	
	


17. Участие в общественных организациях:
(в том числе профессиональных, научно-технических; в обществах по интересам)
	Годы пребывания

	Населен-ный пункт

	Название организации

	Ваш статус в организации

	
	
	
	Руководитель
	Член руководя​щего органа
	Член организации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Личная подпись___________________

18.  Место работы в настоящее время: _________________________________________________  

_______________________________________________________________________________
18.1. Должность, с какого времени в этой должности:
_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________

___________________с________________
г.

18.2. Количество подчиненных:______ человек.

19. Классный   чин,   квалификационный   разряд,   дипломатический   ранг,   воинское звание, специальное звание (дата присвоения):

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

20. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (заполняется Приложение). 
21. Предполагаемая программа индивидуальной подготовки:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________
22. Назовите факторы, влияющие на Ваше самочувствие и работоспособность:
	Положительно
	Отрицательно

	
	


23. Ваше хобби (чем Вы любите заниматься в качестве отдыха):

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
24. Иная информация, которую Вы хотите сообщить о себе:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений может повлечь отказ во включении в резерв управленческих кадров Республики Мордовия.

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

Я даю своё согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, передачу третьим лицам своих персональных данных для формирования резерва управленческих кадров Республики Мордовия, Окружного резерва управленческих кадров Приволжского федерального округа и Федерального резерва управленческих кадров.
При изменении персональных данных, указанных в анкете, обязуюсь уведомить об этом Администрацию Главы Республики Мордовия по телефону: (8342) 47-05-34
Дата заполнения «___» ____________20___г.   
Личная подпись___________________   
Приложение  к Анкете претендента для
включения в резерв управленческих кадров  

Республики Мордовия
___________________________________        

                             (фамилия, 
_________________________________________






      имя, отчество претендента)





         Лист №_____ всего листов_______ 

20. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (укажите все места Вашей работы в прошлом):

(начиная с первого места работы)
	Даты

поступления 
на работу 
и ухода
с работы
	Название организации, учреждения
	Местонахождение
организации

(адрес)
	Название

подразделения
(отдел, цех  
и т.д.)
	Наименование должности
	Кол-во подчи​ненных
	Основные обязанности (перечислите)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Личная подпись___________________
Приложение 3

к положению о порядке формирования 

резерва управленческих кадров 

Лямбирского муниципального района 

Республики Мордовия 

РЕЗЕРВ

УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ ЛЯМБИРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ 

	№

п/п
	Должность,

на которую

формируется

резерв

управлен-

ческих

кадров
	Фамилия,

имя,

отчество,

дата

рождения
	Образование,

название

учебного

заведения,

дата

окончания,

специальность
	Ученая

степень,

звание
	Место

работы

(службы),

занимаемая

должность

и дата

назначения

на

должность
	Стаж

муниципальной

службы

(при

наличии)
	Стаж

руко-

водящей

работы
	№ доку-

мента и

дата за-

числения

в резерв

управлен-

ческих

кадров


	Приме-

чание


	

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	
	
	

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	
	
	

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	
	
	

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	
	
	

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	
	
	

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	
	
	


	
	Приложение 2

к постановлению Администрации

Лямбирского муниципального района

от «_08_» __05__ 2018 г. №  579



СОСТАВ  КОМИССИИ 

по формированию и подготовке управленческих кадров 

Лямбирского муниципального района Республики Мордовия

       -Давыдов Ш.Ф. – Глава Лямбирского муниципального района, председатель комиссии;

        -Кочетова Н.И. – Руководитель аппарата Администрации Лямбирского муниципального района, заместитель председателя комиссии;

-Мустафина Э.Ш. – юрисконсультУправления по организационно-правовой работе и делопроизводству Администрации Лямбирского муниципального района, секретарь комиссии;

члены комиссии:

-Ерзина Н.Р. – Первый заместитель Главы Лямбирского муниципального района – начальник Финансового управления;

-Левин М.В. – Заместитель Главы Лямбирского муниципального района по социальным вопросам;
-Рожаев Е.В.–Заместитель Главы Лямбирского муниципального района по вопросам строительства, архитектуры, ЖКХ и энергетики;

-Вавилкин Н.А. – Заместитель Главы Лямбирского муниципального района – Начальник Управления по работе с отраслями АПК и ЛПХ граждан;
-Сесоров А.В. – Начальник Управления по организационно-правовой работе и делопроизводству Администрации Лямбирского муниципального района;

-Салимов Р.М. – депутат Совета депутатов Лямбирского муниципального района шестого созыва (по согласованию);

-Терентьева Т.Н. – Председатель Лямбирской районной профсоюзной организации работников агропромышленного комплекса (по согласованию).







Место


для


фотографии








