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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВИЧУГА 
03 сентября 2018г.                                                                                              № 698
Об утверждении Положения о резерве управленческих кадров

 городского округа Вичуга

(в редакции постановления администрации городского округа Вичуга от 30.10.2018 № 918)

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Правительства Ивановской области № 485-рп от 24.12.2008г. «Об утверждении рекомендаций по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования Ивановской области», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о резерве управленческих кадров городского 
округа Вичуга (прилагается).

2. Постановление главы администрации г.Вичуга от 10.02.2009г. № 86 «Об 

утверждении Порядка формирования резерва управленческих кадров городского округа Вичуга», постановление главы администрации г.Вичуга от 27.03.2009г. № 253 «О внесении изменений в постановление главы администрации г.Вичуга от 10.02.2009г. № 86», постановление администрации городского округа Вичуга от 09.02.2011г. № 84 «О внесении изменений в постановление главы администрации г.Вичуга от 10.02.2009г. № 86» считать утратившими силу.
3. Контроль за выполнением постановления возложить на первого 

заместителя главы администрации городского округа Вичуга Домашникова Д.Н.

Глава городского округа Вичуга                                                   М.А. БАРАНОВ

Приложение

к постановлению администрации городского округа Вичуга

от  03.09.2018г. № 698
Положение

о резерве управленческих кадров городского округа Вичуга

1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение о резерве управленческих кадров 

городского округа Вичуга (далее – Положение) регулирует отношения, связанные с формированием и использованием резерва  управленческих кадров городского округа Вичуга (далее – Резерв).


1.2. Формирование и подготовка Резерва осуществляются в целях оперативного замещения лицами, обладающими профессионально-деловыми, личностными качествами и профессиональным опытом, руководящих должностей в органах местного самоуправления городского округа Вичуга, муниципальных предприятиях, учреждениях и организациях. 

1.3. Для проведения отбора лиц, подлежащих включению в резерв управленческих кадров городского округа Вичуга, при администрации городского округа Вичуга создается комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров городского округа Вичуга (далее – Комиссия), состав и порядок деятельности которой утверждаются распоряжением администрации городского округа Вичуга.


1.4. Предельная численность Резерва составляет 35 человек. 

Перечень должностей, для замещения которых формируется Резерв, определяется Комиссией. 

1.5. Предельный срок нахождения граждан Российской Федерации

(далее – граждан) в Резерве составляет пять лет.

1.6. Граждане могут выдвигаться в резерв:

- по ходатайству руководителей органов местного самоуправления городского округа Вичуга, руководителей предприятий, организаций и учреждений независимо от форм собственности, общественных организаций, расположенных на территории городского округа Вичуга;
- в порядке самовыдвижения;


Лица, замещающие должности муниципальной службы городского округа Вичуга, изъявившие желание быть включенными в Резерв на руководящие должности муниципальной службы городского округа Вичуга, могут быть включены в него по результатам проведения аттестации  муниципальных служащих.


1.7. Для включения в Резерв гражданин должен соответствовать следующим требованиям:

- гражданство Российской Федерации;

- возраст от 25 до 50 лет;


- наличие высшего образования;


- отсутствие неснятой или непогашенной судимости;

- дееспособность.


1.8. Решение о включении граждан в Резерв принимается Комиссией и оформляется решением Комиссии в соответствии с настоящим Положением. 
2. Документы, направляемые для участия в отборе


2.1. Для рассмотрения вопроса о включении в Резерв граждане подают в Комиссию следующие документы:


- заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению;


- анкета для включения в Резерв по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению, заполненная и собственноручно подписанная гражданином;


- согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению;


- фотография 3 x 4;


- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;


- копии документов об образовании, о квалификации, а также по желанию гражданина - копии документов, подтверждающих наличие ученой степени, ученого звания;


- копия трудовой книжки или копии иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность гражданина;


- ходатайство о включении в Резерв согласно приложению № 4 к настоящему Положению (кроме граждан, выдвигающихся в порядке самовыдвижения);


- рекомендательные письма и иные документы, подтверждающие профессиональные заслуги и личностные качества гражданина (по желанию).
3. Порядок проведения отбора  граждан для включения в Резерв

3.1.  Формирование резерва по ходатайству органов местного самоуправления и организаций.

3.1.1. Формирование Резерва в соответствии с настоящим разделом осуществляется в результате рассмотрения Комиссией мотивированных ходатайств и прилагаемых к ним документов, направленных в Комиссию следующими органами местного самоуправления  и организациями (далее – органы и организации):

- городская Дума городского округа Вичуга;

- администрация городского округа Вичуга;

- общественные организации городского округа Вичуга;

- организации, учреждения, предприятия независимо от организационно-правовой формы, расположенные на территории городского округа Вичуга.


3.1.2. Рассмотрение кандидатуры гражданина для включения его в Резерв и принятие соответствующего решения осуществляется на основании представленных для рассмотрения Комиссии документов.

Ходатайствующими органами и организациями, указанными в пункте 3.1.1. настоящего Положения, для формирования Резерва должны выдвигаться кандидаты, имеющие высокие результаты в работе и (или) внесшие большой вклад в развитие и повышение эффективности муниципального управления, имеющие достижения в социальной, экономической, финансовой, юридической, управленческой и иных сферах деятельности.

3.1.3. Формирование Резерва по ходатайству органов и организаций состоит из двух этапов:

1 - подготовительный;

2 - оценка Комиссией кандидатуры гражданина для включения в Резерв.

3.1.4. На первом этапе проводится рассмотрение документов, представленных органами и организациями, а также проверка соответствия кандидата на включение в Резерв (далее – Кандидата) требованиям, установленным пунктом 1.7 настоящего Положения. Рассмотрение документов должно быть завершено не позднее сорока дней со дня представления установленных настоящим Положением документов.

Гражданин не включается в Резерв в случаях:

а) несоответствия гражданина требованиям, установленным пунктом 1.7 настоящего Положения;

б) представления соответствующим органом, организацией документов, указанных в пункте 2.1 настоящего Положения, не в полном объеме или с нарушением правил их оформления;

в) недостоверности сведений, содержащихся в представленных органами и организациями документах.

В случае установления обстоятельств, указанных в настоящем пункте, Комиссией принимается решение об отказе во включении Кандидата в Резерв, о чем секретарь Комиссии сообщает органу, организации, ходатайствующим о включении гражданина в Резерв, в письменном виде с указанием причины отказа.

3.1.5. На втором этапе Комиссией проводится оценка профессиональных и личностных качеств Кандидата, его деловой репутации, значимости и актуальности реализованных (реализуемых) проектов в соответствующей сфере деятельности, а также результатов, достигнутых при реализации проектов, способность эффективно реализовывать поставленные задачи при осуществлении профессиональной деятельности, иных показателей, характеризующих профессиональную деятельность кандидата и ее эффективность.


Оценка осуществляется на основании представленных органами и организациями документов, указанных в пункте 2.1 настоящего Положения. Также решением Комиссии допускается использование не противоречащих федеральным законам и другим нормативным актам Российской Федерации методов оценки личностных и профессиональных качеств кандидатов – индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий и деловых игр, написание реферата, тестирование, защита собственного проекта. Конкретный метод оценки Кандидата определяется Комиссией.

По результатам проведения оценки документов для включения Кандидата в Резерв, а также его профессиональных  и личностных качеств Комиссией принимается одно из следующих решений:

- о включении Кандидата в Резерв;


- об отказе во включении Кандидата в Резерв.

3.2. Формирование Резерва в порядке самовыдвижения граждан.

3.2.1. Формирование Резерва в порядке самовыдвижения граждан осуществляется посредством проведения, в соответствии с настоящим разделом, процедуры по отбору Кандидата для включения в Резерв.


3.2.2. Основанием для проведения отбора является решение Комиссии. Комиссия принимает решение о проведении конкурса по отбору граждан, подлежащих включению в Резерв (далее - Конкурс), сроках его проведения.

 
3.2.3. Организационный отдел администрации городского округа Вичуга размещает информационное сообщение о проведении Конкурса в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации городского округа Вичуга в информационно-телекоммуникационной сети Интернет не позднее чем за 30 дней до даты его проведения.


Информационное сообщение о проведении Конкурса должно содержать:


- перечень документов, которые необходимо представить для участия в Конкурсе;


- срок приема документов;


- место и время приема документов;


- контактная информация (номер телефона, факс, адрес электронной почты ответственного лица, ФИО контактного лица).


3.2.4. Для участия в Конкурсе Кандидаты подают в Комиссию документы, указанные в пункте 2.1 настоящего Положения, в течение 30 дней с даты размещения информационного сообщения о проведении Конкурса в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации городского округа Вичуга в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3.2.5. Конкурс проводится в 2 этапа:


1 этап - квалификационный отбор;


2 этап - конкурсный отбор.


3.2.6. Квалификационный отбор проводится Комиссией на основании представленных Кандидатами документов на предмет соответствия Кандидатов установленным настоящим Положением требованиям и на предмет соответствия представленных документов пункту 2.1 настоящего Положения.


3.2.7. По результатам квалификационного отбора по каждому Кандидату Комиссия принимает решение:


- о допуске Кандидата ко второму этапу Конкурса;


- об отказе в допуске Кандидата ко второму этапу Конкурса.

Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов от числа ее членов, присутствующих на заседании Комиссии, и оформляется протоколом, который подписывается председателем Комиссии (председательствующим на заседании Комиссии) и секретарем Комиссии.


3.2.8. Каждый участник квалификационного отбора в письменной форме извещается Комиссией о результатах квалификационного отбора в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения Комиссии.


3.2.9. Конкурсный отбор проводится по результатам рассмотрения представленных Кандидатами в Комиссию документов. Также решением Комиссии допускается использование на втором этапе Конкурса не противоречащих федеральным законам и другим нормативным актам Российской Федерации методов оценки личностных и профессиональных качеств кандидатов – индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий и деловых игр, написание реферата, тестирование, защита собственного проекта. Конкретный метод оценки Кандидата определяется Комиссией.

3.2.10. По результатам испытаний конкурсного отбора Комиссия принимает решение по каждому Кандидату:


- о включении Кандидата в Резерв;


- об отказе во включении Кандидата в Резерв.

3.3. Решение по каждому Кандидату принимается открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии и оформляется протоколом заседания Комиссии, который подписывается председателем Комиссии (председательствующим на заседании Комиссии) и секретарем Комиссии.


3.4. Список лиц, рекомендованных для включения в Резерв, утверждается правовым актом администрации городского округа Вичуга. Информация о включении граждан в Резерв размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Вичуга.

3.5. О принятом решении Комиссия уведомляет в письменной форме каждого Кандидата в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения Комиссии. В случае принятия решения об отказе во включении Кандидата в Резерв указывается причина отказа.

3.6. В случае отказа во включении в Резерв документы, поданные гражданами, органами и организациями, не возвращаются.
4. Порядок подготовки Резерва


4.1. Основной задачей подготовки Резерва является совершенствование профессиональных знаний и навыков, личностных и деловых качеств граждан, включенных в Резерв, необходимых для замещения ими руководящих должностей в органах местного самоуправления городского округа Вичуга, муниципальных предприятиях, учреждениях и организациях.


4.2. В рамках подготовки Резерва используются следующие формы работы:


1) стажировка граждан, включенных в Резерв, в органах местного самоуправления городского округа Вичуга, муниципальных предприятиях и учреждениях;


2) участие в разработке и реализации социально значимых проектов и программ, реализуемых органом местного самоуправления городского округа Вичуга;


3) участие в семинарах, форумах, конференциях, совещаниях, круглых столах, деловых играх, тренингах, проводимых органами местного самоуправления городского округа Вичуга, муниципальными предприятиями и учреждениями;


4) получение дополнительного профессионального образования;


5) подготовка докладов и статей;

6) самоподготовка и самообразование.

4.3. Организационно-техническое обеспечение подготовки Резерва возлагается на организационный отдел администрации городского округа Вичуга.

Расходы по участию в профессиональном  развитии, в том числе расходы на проезд, проживание, питание, пользование услугами связи, связанные с участием граждан в мероприятиях по формированию и подготовке Резерва, осуществляются гражданами за счет собственных средств. Расходы на профессиональное развитие, повышение квалификации граждан, являющихся муниципальными служащими органов местного самоуправления городского округа Вичуга, могут осуществляться за счет средств местного бюджета городского округа Вичуга.
5. Мониторинг состава Резерва

и основания исключения из Резерва


5.1. Состав Резерва подлежит ежеквартальному мониторингу. Мониторинг состава Резерва осуществляется организационным отделом администрации городского округа Вичуга в целях:


- выявления оснований, по которым производится исключение граждан из Резерва;


- выявления дополнительной потребности в отборе в Резерв.


5.2. Гражданин исключается из Резерва по следующим основаниям:


1) истечение предельного срока, установленного для нахождения в Резерве;


2) назначение из Резерва на руководящую должность в органах местного самоуправления городского округа Вичуга, муниципальных предприятиях, учреждениях и организациях, по которой гражданин включен в Резерв;


3) двукратный письменный отказ гражданина от предложения по замещению руководящей должности в органах местного самоуправления городского округа Вичуга, муниципальных предприятиях, учреждениях и организациях, по которой гражданин включен в Резерв;


4) представление личного письменного заявления гражданина (в свободной форме) об исключении его из Резерва;


5) непредставление в Комиссию уведомления об изменении персональных данных в течение срока, указанного в пункте 5.4 настоящего Положения;


6) признание гражданина недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;


7) смерть (гибель) или признание гражданина безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу.


5.3. Информация об исключении гражданина из Резерва размещается организационным отделом администрации городского округа Вичуга в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Вичуга в течение 5 рабочих дней со дня принятия Комиссией решения об исключении из Резерва. Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии и оформляется протоколом заседания Комиссии, который подписывается председателем Комиссии (председательствующим на заседании Комиссии).


5.4. Гражданин, включенный в Резерв, обязан представлять в Комиссию  уведомление об изменении своих персональных данных, на обработку которых он давал согласие, по форме согласно приложению № 5 к настоящему Положению в течение месяца со дня изменения (появления) соответствующих сведений.
Приложение № 1

к Положению
                                    В комиссию по формированию и подготовке

                                    резерва управленческих кадров городского 

                                    округа Вичуга 
                                   ________________________________________

                                   _______________________________________,

                                                   (ФИО)

                                   проживающего(ей) по адресу: ____________

                                   ________________________________________

                                   _______________________________________,

                                   документ, удостоверяющий личность:

                                   ________________________________________

                                   серия _________ N _____________________,

                                   когда, кем выдан _______________________

                                   _______________________________________,

                                заявление.

    Прошу    рассмотреть   мою   кандидатуру   для   включения   в   резерв

управленческих  кадров городского округа Вичуга.
    С  порядком  формирования  и  подготовки  резерва управленческих кадров

городского округа Вичуга ознакомлен(а) и согласен(на).

    Прилагаю следующие документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
"___" ______________ 20___ г.       ______________ ________________________

                                        подпись              ФИО

Приложение № 2

к Положению
                                  АНКЕТА

               для включения в резерв управленческих кадров

городского округа Вичуга
                       (заполняется собственноручно)

                                                            ┌─────────────┐

                                                            │             │

1. Фамилия ____________________________________             │             │

   Имя ________________________________________             │  Фотография │

   Отчество ___________________________________             │             │

                                                            │             │

                                                            └─────────────┘

2. Изменение ФИО __________________________________________________________

      (если изменяли, то укажите их, а также когда, где и по какой причине)

___________________________________________________________________________

3. Гражданство ____________________________________________________________

                   (если изменяли, то укажите когда и по какой причине,

___________________________________________________________________________

          если имеете гражданство другого государства - укажите)

	4. Дата рождения (число, месяц, год)
	

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

	6. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому

Квалификация по диплому
	

	7. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура (адъюнктура), докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)

Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	8. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	9. 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)
	

	10. Отношение к воинской обязанности, воинское звание
	

	11. Сведения о службе в вооруженных силах, органах безопасности и правопорядка (период прохождения службы, вид службы, должность/звание)
	

	12. Наличие государственных наград, иных наград и знаков отличия
	

	13. Были ли Вы судимы, когда и за что
	

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

	15. Дополнительные сведения (участие в выборных кампаниях в качестве кандидата и работа на выборных должностях, другая информация, которую желаете сообщить о себе)
	

	16. Семейное положение, наличие детей
	

	17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)
	


18.  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
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


"_____" __________ 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, ФИО, должность работника кадровой службы)

Приложение № 3

к Положению
                                    В комиссию по формированию и подготовке

                                    резерва управленческих кадров 

                                    городского округа Вичуга
                                   _______________________________________,

                                                     (ФИО)

                                   проживающего(ей) по адресу: ____________

                                   ________________________________________

                                   _______________________________________,

                                   документ, удостоверяющий личность:

                                   ________________________________________

                                   серия _________ N _____________________,

                                   когда, кем выдан _______________________

                                   _______________________________________,

согласие

на обработку персональных данных.

Даю согласие на обработку администрацией городского округа Вичуга (адрес: г.Вичуга, ул.50 лет Октября, д.15) своих персональных данных с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации, с целью моего участия в конкурсе по отбору для включения в резерв управленческих кадров городского округа Вичуга и дальнейшего моего нахождения в составе резерва управленческих кадров городского округа Вичуга. 
Согласие дано на обработку следующих персональных данных:

- фамилия, имя, отчество;

- сведения об изменении фамилии, имени, отчества;

- год, число и месяц рождения;

- фотография;

- место рождения, домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания);

- сведения о наличии судимости;

- сведения о семейном положении, о наличии детей;

- сведения о месте работы (службы), занимаемой (замещаемой) должности;

- сведения о классном чине федеральной гражданской службы, дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационном разряде государственной службы, классном чине муниципальной службы;

- сведения об образовании с указанием наименования образовательной организации, выдавшей документ об образовании и (или) квалификации, года окончания обучения, направления подготовки (специальности) и квалификации (степени);

- сведения о наличии ученой степени, звания;

- сведения о наличии или отсутствии знаний иностранных языков, уровне знаний иностранных языков;

- сведения о наградах и званиях;

- сведения о воинской обязанности;

- сведения о службе в вооруженных силах, органах безопасности и правопорядка (период прохождения, вид службы, должность/звание);

- паспортные данные.

Действия с моими персональными данными, необходимыми для формирования резерва управленческих кадров городского округа Вичуга и работы с резервом управленческих кадров городского округа Вичуга, включают в себя сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Настоящее согласие действует с даты его представления до даты его отзыва. Отзыв настоящего согласия осуществляется в письменной форме путем подачи заявления в администрацию городского округа Вичуга.

"____" ___________ 20___ г.      __________________ _______________________

                                       подпись                ФИО

Приложение №  4

к Положению
                                    В комиссию по формированию и подготовке

                                    резерва управленческих кадров

                                    городского округа Вичуга
                                Ходатайство

                о включении в резерв управленческих кадров 

городского округа Вичуга
___________________________________________________________________________

           (указывается наименование представляющей организации)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

представляет ______________________________________________________________

             (ФИО кандидата для зачисления в резерв управленческих кадров)

для зачисления в резерв управленческих кадров городского округа Вичуга.
    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 № 5
к Положению
                                    В комиссию по формированию и подготовке

                                    резерва управленческих кадров городского 

                                    округа Вичуга
                                   _______________________________________,

                                                    (ФИО)

                                   проживающего(ей) по адресу: ____________

                                   ________________________________________

                                   _______________________________________,

                                   документ, удостоверяющий личность:

                                   ________________________________________

                                   серия _________ N _____________________,

                                   когда, кем выдан _______________________

                                   _______________________________________,

               уведомление об изменении персональных данных.

    Настоящим  уведомляю,  что  в  персональных  данных,  указанных  мной в

анкете для   включения   в  резерв  управленческих  кадров  городского  

округа Вичуга,  произошли  следующие изменения:

"____" ___________ 20___ г.           __________________ __________________

                                           подпись              ФИО













