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АДМИНИСТРАЦИЯ ТУМАКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ИРБЕЙСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.06.2010г.                                 с. Тумаково                                               № 17
	О порядке формирования, ведения, подготовки и использования резерва управленческих кадров администрации Тумаковского сельсовета


В соответствии с Перечнем поручений Президента Российской Федерации от 01.08.2008 № Пр-1573 и статьёй 51 Устава Тумаковского сельсовета ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Порядок формирования, ведения, подготовки и использования резерва управленческих кадров администрации Тумаковского сельсовета (прилагается).
3.  Комиссии по формированию и подготовке управленческих кадров до 01 июля  2010 года сформировать соответствующую нормативную базу, создать общие подходы к формированию управленческого резерва, подготовить единую базу данных о  специалистах муниципального уровня.

5. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
6. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.

Глава сельсовета                                                                           Ю.В. Иванов
Утвержден

постановлением администрации сельсовета
от 01.06.2010 г. № 17 - п
Порядок 

формирования, ведения, подготовки и использования 

 резерва управленческих кадров администрации Тумаковского сельсовета
1.Формирование резерва управленческих кадров администрации Тумаковского сельсовета (далее - управленческий резерв администрации) осуществляется комиссией по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации сельсовета.

2.Формирование управленческого резерва администрации и работа с ним проводится в целях:
а) пополнения кадров администрации сельсовета высококвалифицированными специалистами;

б) своевременного замещения вакантных муниципальных должностей, высших, главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы;

в) повышения уровня подбора и расстановки управленческих кадров, внедрения в практику работы с кадрами прогнозирования служебных перемещений (планирования карьеры).

3. Достижение этих целей связано с формированием и развитием у специалистов, зачисленных в управленческий резерв администрации, профессионально необходимых знаний, деловых и личных качеств, обеспечивающих успешное выполнение функциональных обязанностей.
4. Работа с управленческим резервом администрации включает в себя следующие направления:

4.1. Формирование управленческого резерва администрации:
а) определение перечня должностей, для замещения которых формируется управленческий резерв администрации;
б) установление критериев отбора кандидатов для включения в управленческий резерв администрации;
в) выявление работников, имеющих потенциал для занятия руководящих должностей, квалификационный отбор;
г) оценка и отбор кандидатов для включения в управленческий резерв администрации;

д) формирование базы данных о гражданах (списка граждан), включенных в управленческий резерв администрации.

4.2. Целевая подготовка работников, включенных в списки управленческого резерва администрации, для замещения руководящей должности.

4.3. Реализация управленческого резерва администрации:
а) обеспечение планового замещения должности управленческого резерва администрации и утверждение в ней нового работника;

б) систематическое (не реже 1 раза в год) обновление списков управленческого резерва администрации с целью пополнения;

в) корректировка списков управленческого резерва администрации  по результатам анализа эффективности подготовки работников, состоящих в управленческом резерве администрации.

5. Ответственность за организацию формирования и работу с управленческим резервом администрации возлагается на руководителя кадровой службы.
6. Основными принципами формирования управленческого резерва администрации являются:
а) открытость;

б) добровольность выдвижения кандидатов для включения в управленческий резерв администрации;

в) равный доступ граждан для участия в формировании управленческого резерва администрации;

г) объективность и всесторонность оценки профессиональных качеств муниципальных служащих, результатов их служебной деятельности.  
7. Должности, для которых формируется резерв управленческих кадров администрации сельсовета (приложение 1).

8. Порядок подготовки управленческого резерва администрации: 
подготовка управленческого резерва администрации представляет собой взаимосвязанный процесс, включающий:

       а) обучение лиц, включенных в управленческий резерв администрации в рамках государственного заказа на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в соответствии с планом дополнительного профессионального образования в отделе по подготовке государственных и муниципальных служащих управления кадров и государственной службы Губернатора Красноярского края;

б) самостоятельная работа лиц, включенных в управленческий резерв администрации, над повышением своих профессиональных знаний в соответствии с планом индивидуальной подготовки. 
9 Формирование и ведение базы данных управленческого резерва администрации и базы данных вакансий управленческих кадров осуществляется ответственным за работу с управленческим резервом администрации.

10. Ответственный за формирование и ведение базы данных управленческого резерва администрации и базы данных вакансий управленческих кадров, назначается распоряжением главы сельсовета.
11.Критериями отбора для включения кандидатов в управленческий резерв администрации являются:
а) профессиональная компетентность - наличие высшего образования, опыта работы, знаний, умений и навыков управленческой деятельности, способность анализировать информацию и принимать обоснованные решения,   добиваться их выполнения, деловая культура, систематическое повышение профессионального уровня, стратегическое мышление;
б) организаторские способности - владение современными методами и техникой управления, инициативность, оперативность, способность координировать и контролировать деятельность подчиненных;
в) ответственность за порученное дело - высокая требовательность к себе и подчиненным, обязательность, критическая оценка своей работы и коллектива;
г) нравственные качества - добросовестность, работоспособность, объективность, социально-психологическая и нравственная зрелость, незапятнанная репутация;
д) психолого-педагогические качества - способность терпеливо, выдержанно работать с человеком, умение объединять и вдохновлять людей, коммуникабельность, культура общения, аккуратность;
е) возраст - от 25 до 45 лет;
ж) состояние здоровья (способность выполнять трудовые функции в полном объеме).
12. Выдвижение граждан в качестве кандидатов для включения в управленческий резерв администрации осуществляется:
а) путем самовыдвижения граждан, имеющих управленческий опыт и (или) занимающих должности категории руководители;

б) по представлению главы сельсовета, заместителя главы сельсовета, руководителей предприятий и организаций.
13. Получение согласия кандидата на зачисление в управленческий резерв администрации кадров (выраженного в форме письменного заявления) является обязательным условием зачисления.
14. Самовыдвижение граждан для включения в управленческий резерв администрации осуществляется путем представления в комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров следующих документов:

а) анкеты (приложение 2) с приложением к ней описания в произвольной форме основных достигнутых результатов деятельности кандидата;

б) документов, характеризующих кандидата (характеристики, отзывы, документы, подтверждающие повышение профессионального уровня, результаты тестирования и т.д.), - в случае их наличия.

15. Выдвижение граждан в качестве кандидатов для включения в управленческий резерв администрации по представлению субъектов, указанных в подпункте б) пункта 12 настоящего Порядка, осуществляется путем направления в Комиссию следующих документов:

а) представления (приложение 3);

б) анкеты с приложением к ней описания в произвольной форме основных достигнутых результатов деятельности кандидата;

в) документов, характеризующих кандидата (характеристики, отзывы, документы, подтверждающие повышение профессионального уровня, результаты тестирования и т.д.), - в случае их наличия.
16. На основании представленных документов Комиссия осуществляет: 

а) проверку полноты представленных документов;

б) оценку кандидата для включения в управленческий резерв администрации на соответствие критериям отбора.  
17. Для проведения отбора рекомендуется использование следующих методов:
а) анализ документов (анкетных данных, документов об образовании и повышении квалификации, автобиографий, характеристик, результатов аттестаций, отчетов и др.);

б) оценка качества труда (результаты труда, тщательность выполнения заданий, надежность, рациональность, экономичность);

в) собеседование (для выявления стремлений, мотивов поведения, потребностей и иных сведений, имеющих значение для принятия решения о включении в управленческий резерв администрации).
18. В ходе отбора Комиссия принимает решение:

- о включении кандидата в управленческий резерв администрации;

- об отказе во включении кандидата в управленческий резерв администрации.

19. В управленческий резерв администрации на замещение одной вакантной должности могут быть включены несколько граждан Российской Федерации.
20. По результатам включения в управленческий резерв администрации при наличии вакантной должности Комиссия принимает решение рекомендовать лицо, включенное в управленческий резерв администрации, к замещению должности.
21. Решение о включении (об исключении) гражданина в управленческий резерв администрации оформляется правовым актом главы Тумаковского сельсовета на основании решения Комиссии.

22. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из управленческого резерва администрации в случае:

а) снижения показателей эффективности и результативности профессиональной деятельности, а также иных критериев, установленных для включения кандидатов в управленческий резерв администрации;
б) повторного отказа от предложения по замещению вышестоящей вакантной должности муниципальной службы;
в) состояния здоровья, препятствующего выполнению обязанностей по замещению вышестоящей вакантной должности муниципальной службы;
г) личного заявления кандидата о выбытии из управленческого резерва администрации.

23. Информация о включении (об исключении) гражданина из управленческого резерва администрации доводится Комиссией до сведения лица, включенного (либо исключенного) из управленческого резерва администрации в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

24. На основании решения Комиссии о включении гражданина в управленческий резерв администрации информация о гражданине включается в список управленческого резерва администрации (приложение 4).
25. Пересмотр управленческого резерва администрации осуществляется Комиссией ежегодно по состоянию на 31 декабря текущего года.
Приложение 2
к Порядку формирования, ведения, подготовки и

использования резерва управленческих кадров администрации Тумаковского

сельсовета
АНКЕТА
Персональные данные
	1. 
	Фамилия, имя, отчество

	

	2. 
	Число, месяц и год рождения

	

	3. 
	Место рождения

	

	4. 
	Образование, когда и какие учебные заведения окончил (а)

	

	5. 
	Специальность по диплому

	

	6. 
	Квалификация по диплому

	

	7. 
	Дополнительное образование, повышение квалификации

	

	8. 
	Учёная степень

	

	9. 
	Учёное звание

	

	10. 
	Сведения о владении иностранными языками
	

	11. 
	Домашний адрес

	

	12. 
	Контактный телефон

	

	13. 
	Электронная почта
	

	14. 
	Паспорт (серия, номер, кем, когда выдан)

	

	15. 
	Сведения о судимости (когда, за что)
	


Сторона А

                                                            Трудовая деятельность

	Месяц и год
	Должность
с указанием организации
	Количество людей, находящихся в подчинении (если есть)

	поступления
	ухода
	
	

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Выражаю своё согласие на включение меня в резерв управленческих кадров администрации Тумаковского сельсовета и на обработку, в том числе на размещение в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети Интернет), моих персональных данных, указанных в пунктах 1, 2, 4, 5, 6, 7 настоящей анкеты, а также места работы и замещаемой должности.


Указанное согласие действует в течение десяти лет.


Я вправе отозвать данное мной согласие на обработку персональных данных.


Настоящим также подтверждаю, что комиссия по формированию и подготовке   резерва управленческих кадров администрации Тумаковского сельсовета не несет передо мной обязательств по назначению меня на должности, для замещения которых формируется   резерв управленческих кадров администрации Тумаковского сельсовета.

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


Сторона Б
                 Приложение  3
к Порядку формирования, ведения, подготовки и использования резерва управленческих кадров                администрации Тумаковского сельсовета
В комиссию по формированию и  подготовке резерва  управленческих кадров администрации Тумаковского сельсовета
Представление

о включении в резерв  
управленческих кадров

администрации Тумаковского  сельсовета

(Наименование организации( представляет (фамилия, имя, отчество, должность( для включения в управленческий резерв администрации   Тумаковского сельсовета
	Приложение:
	Документы, характеризующие кандидата на __ л. в 1 экз.


	Наименование должности
	(личная подпись(
	И.О. Фамилия


Приложение  1

к Порядку

формирования, ведения, подготовки и использования резерва управленческих кадров администрации Тумаковского  сельсовета
Должности, для которых формируется резерв

управленческих кадров администрации Тумаковского сельсовета
-Глава сельсовета;

- заместитель главы сельсовета;

- главный бухгалтер;







Фотография


(по желанию кандидата)








