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	 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
МОСТОВСКИЙ РАЙОН 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	               от 07.08.2014                                                                            № 1765

	пгт Мостовской


	Об утверждении Положения о формировании и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования Мостовский район


В целях совершенствования муниципальной службы, во исполнение Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации от 5 ноября 2008 года, Перечня поручений Президента Российской Федерации от 1 августа 2008 года ПР-1573 по формированию Резерва управленческих кадров Краснодарского края, в соответствии с распоряжением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 20 апреля 2011 года № 626-р "О внесении изменений в распоряжение главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 13 февраля 2009 года     № 108-р "О создании резерва управленческих кадров Краснодарского края" и постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 июля 2011 года № 761 «Об утверждении положения о резерве управленческих кадров Краснодарского края» 
п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить Положение о формировании и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования Мостовский район» согласно приложению.
2.Общему отделу управления делами администрации муниципального образования Мостовский район (Свеженец) обнародовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3.Отделу информатизации управления делами администрации муниципального образования Мостовский район (Герасименко) разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Мостовский район в сети Интернет. 
4.Рекомендовать главам городских поселений муниципального образования Мостовский район:

1)разработать и утвердить нормативным правовым актом муниципального образования положение о кадровом резерве соответствующего поселения;

2)осуществить отбор кандидатов в кадровый резерв и работу с кадровым резервом в соответствии с положением о кадровом резерве в администрации поселения.

5.Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Мостовский район от 16 сентября 2011 года       № 3645 «Об утверждении Положения о формировании и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования Мостовский район».

6.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
7.Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава муниципального образования

Мостовский район






          С.В.Ласунов
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального образования Мостовский район от ______________ № __________

«Об утверждении Положения о формировании и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования 
Мостовский район»
	Проект подготовлен и внесен: 

Отделом кадров администрации
Начальник отдела
	Л.В.Красюкова

	
	

	Проект согласован:
	

	Первый заместитель главы 

муниципального образования
	А.Г.Евсеев


	Заместитель главы муниципального 

образования по взаимодействию с 

органами местного самоуправления
	А.И.Салов

	Управляющий делами

	Л.А.Репко



	Начальник правового отдела 
	Д.К.Перевозов

	
	

	Начальник общего отдела
	О.В.Свеженец


ПРИЛОЖЕНИЕ  

УТВЕРЖДЕНО

 постановлением администрации

муниципального образования

Мостовский район

от 07.08.2014 № 1765
ПОЛОЖЕНИЕ

о формировании и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования Мостовский район

I.Общие положения
1.1.Настоящее Положение определяет порядок формирования и работы с кадровым резервом в администрации муниципального образования Мостовский район и направлено на совершенствование работы по подбору, подготовке и расстановке кадров на муниципальные должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Мостовский район.

1.2.Под кадровым резервом в администрации муниципального образования Мостовский район (далее – кадровый резерв) понимается группа граждан, соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым к муниципальным должностям муниципальной службы, обладающих необходимыми качествами и проявивших свои способности в профессиональной деятельности.

1.3.Целью формирования кадрового резерва и его подготовки является укомплектование администрации муниципального образования Мостовский район высокопрофессиональными кадрами, проверка профессиональных качеств кандидатов на замещение муниципальных должностей и подготовка их к муниципальной службе.

1.4.Кадровый резерв формируется и готовится на ведущие и старшие муниципальные должности муниципальной службы администрации муниципального образования Мостовский.

1.5.Кроме того, в кадровый резерв включаются перспективные молодые специалисты (до 35 лет включительно), прошедшие экспертный отбор и выпускники ВУЗов проходившие практику (стажировку) в администрации муниципального образования Мостовский район по направлению «Государственное и муниципальное управление» или обучившиеся по целевому направлению.
1.6.Экспертами в муниципальном образовании Мостовский район по отбору кандидатов в кадровый резерв являются:
-первый заместитель главы муниципального образования Мостовский район;
-заместители главы муниципального образования Мостовский район;

-начальники управлений и отделов администрации муниципального образования Мостовский район;
-главы городских и сельских поселении муниципального образования Мостовский район.
II.Порядок формирования кадрового резерва в администрации муниципального образования Мостовский район
2.1.Основными задачами формирования кадрового резерва являются:

2.1.1.Определение потребности в текущем и перспективном кадровом резерве;

2.1.2.Анализ кадрового потенциала администрации муниципального образования Мостовский район;

2.1.3.Формирование реестра кадрового резерва;
2.1.4.Зачисление в кадровый резерв.

2.2.Основными принципами формирования кадрового резерва являются:

2.2.1.Подбор по деловым и нравственным качествам;

2.2.2.Преимущественно коллегиальное выдвижение и обсуждение кандидата;

2.2.3.Планомерность в формировании кадрового резерва;

2.2.4.Индивидуальный подход.

2.3.В кадровый резерв включаются как муниципальные служащие структурных подразделений администрации муниципального образования Мостовский район, так и отвечающие требованиям для замещения муниципальной должности работники из организаций, предприятий, учреждений, расположенных на территории муниципального образования Мостовский район, а также выпускники ВУЗов проходившие практику (стажировку) в администрации муниципального образования Мостовский район по направлению «Государственное и муниципальное управление».

2.4.Потребность в кадрах определяется текущая и перспективная.

К текущей потребности относятся:

-вакантные муниципальные должности в связи с увольнением;

-временное длительное отсутствие муниципального служащего (отпуск по уходу за ребенком, длительные командировки и учебные отпуска, иные случаи);

-назначение муниципального служащего на вышестоящую должность или перевод в другое структурное подразделение, иные случаи внутреннего движения кадров.

Перспективная потребность выявляется на период от двух и более лет на основе прогноза развития структурных подразделений администрации муниципального образования Мостовский район.

2.5.При подборе кандидатов для зачисления в кадровой резерв используются следующие методы:

2.5.1.Метод свободного подбора, при котором начальник структурного подразделения администрации муниципального образования Мостовский район самостоятельно подбирает кандидатуры;

2.5.2.Метод подбора по письменной рекомендации депутатов Совета муниципального образования Мостовский район, общественных объединений, трудовых коллективов и иных объединений граждан;

2.5.3.Метод подбора по результатам стажировки в администрации на внешней основе;

2.5.4.Метод подбора по результатам тестирования (психологического, законодательной базы) на замещение вакантных муниципальных должностей;
2.5.5.Метод подбора по результатам аттестации муниципальных служащих;

2.5.6.Метод самостоятельного выдвижения, при котором кандидат по собственной инициативе предлагает собственную кандидатуру.

III.Порядок включения граждан в кадровый резерв в администрации муниципального образования
3.1.К гражданам, являющимся кандидатами для включения в кадровый резерв, предъявляются общие требования.

Общие требования:

-гражданство Российской Федерации, а также граждан иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, прохождением и прекращением муниципальной службы;
-проживание на территории Краснодарского края;

-наличие высшего профессионального образования (для кандидатов на ведущие муниципальные должности муниципальной службы) или среднего профессионального образования (для кандидатов на старшие муниципальные должности муниципальной службы);
-отсутствие судимости;

-документы, представляемые кандидатами:

а)заключение эксперта, о включении кандидата в кадровый резерв;

б)заявление кандидата о включении его в кадровый резерв, подается на имя председателя комиссии при главе муниципального образования Мостовский район по формированию и подготовке кадрового резерва;
в)анкета кандидата;

г)рекомендация руководителя, знающего кандидата по его совместной работе не менее одного года, с обоснованием решения о выдвижении его в кадровый резерв на определенную муниципальную должность;

д)согласие на обработку персональных данных;

е)фотография.

3.2.Требования для включения в кадровый резерв молодых перспективных специалистов (до 35 лет включительно):
а)общая характеристика – это перспективные молодые работника органов местного самоуправления муниципальных образований Мостовский район, коммерческих и некоммерческих организаций, образовательных учреждений и других организаций, расположенных на территории муниципального образования Мостовский район, а также выпускники Президентской программы управленческих кадров для организаций народного хозяйства Российской Федерации, целевых программ Краснодарского края таких, как «Молодые кадры экономики Кубани», обладающие хорошим потенциалом для развития и мотивацией к работе на муниципальной службе, способных в перспективе по результатам работы и обучения замещать целевые должности муниципального образования, выпускники прошедшие экспертный отбор и выпускники ВУЗов проходившие практику (стажировку) в администрации муниципального образования Мостовский район по направлению «Государственное и муниципальное управление» или обучившиеся по целевому направлению;

б)уровень занимаемой должности, с которой может быть рекомендован кандидат – не устанавливается;

в)возраст – до 35 лет (включительно);

г)общий стаж работы – не менее 3 лет (кроме выпускников ВУЗов проходивших практику в администрации муниципального образования Мостовский район или обучающихся по целевому направлению);
д)основания для выдвижении в кадровый резерв:

е)достижения (объективные результаты деятельности);

ж)профессиональная компетентность кандидата особенности профессионального мышления, особенности профессиональной мотивации;

з)личностные характеристики кандидата.
Основаниями для включения в кадровый резерв являются:

-соответствие кандидата общим и специальным требованиям по рассматриваемой целевой должности;

-наличие полного комплекта документов, предусмотренного настоящим Положением.

Эксперты проводят конкурсный отбор лиц по представленным ими документам, и по результатам тестирования: психологического и знание законодательной базы, при необходимости индивидуальных собеседований, осуществляют проверку достоверности информации, представленной каждым кандидатом. Далее протокол заседания конкурсной комиссии и документы кандидатов, установленные данным Положением, представляются на утверждение главе муниципального образования Мостовский район.
Кандидаты для участия в отборе на включение в кадровый резерв от муниципальных образований района выдвигаются главами городских, сельских поселений (экспертами), с приложением установленной данным Положением документов.

Включение в кадровый резерв муниципального образования Мостовский район производиться главой муниципального образования Мостовский район, который рассматривает материалы, представленными экспертами, принимает решение (правовой акт) о включении кандидатов в список кадровый резерв. Информация о кадровом резерве, в соответствии с установленным порядком, представляется в департамент внутренней политики администрации Краснодарского края.

Глава муниципального образования Мостовский район, вправе не включать (исключать) кандидата в список кадрового резерва в случае:

-несоответствия рассматриваемого лица установленным требованиям, определённым настоящим Положением;

-назначения на более высокую должность, относительно той, которую занимает данное лицо;

-неудовлетворительных результатов практической деятельности по замещаемой им должности;

-по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;

-повторного отказа от предложения о замещении должности кадрового резерва;

-наличия личного заявления об исключении из кадрового резерва;

-наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих назначению на должность кадрового резерва;

-иных оснований, признанных экспертами достаточными для принятия решения об исключении гражданина из кадрового резерва.

Нахождение лица в кадровом резерве, как правило, не должно превышать трех лет. В случае непредставления возможности замещения соответствующей должности в течение указанного срока допускается его продление при условии наличия высоких - результатов практической деятельности на замещаемой должности. Решение о продлении срока нахождения в кадровом резерве принимается главой муниципального образования Мостовский район по представлению эксперта, представляющего данное лицо.

Извещение о включении (исключении) кандидатов из кадрового резерва осуществляется в письменном виде отделом кадров администрации муниципального образования Мостовский район в течение двух недель со дня принятия соответствующего решения.
IV.Организация работы с кадровым резервом
4.1.Формами подготовки кадрового резерва являются:

4.1.1.Индивидуальная подготовка под руководством непосредственного начальника;

4.1.2.Стажировка;

4.1.3.Учеба в форме семинаров (школа муниципального служащего), конференций, повышение квалификации, переподготовка;

4.1.4.Работа в составе комиссий, рабочих групп по выработке решений, оказанию помощи, проверке.

4.2.Критериями оценки кандидата, зачисленного в кадровый резерв, являются:

4.2.1.Знание руководящих документов и правильность их применения;

4.2.2.Организованность и профессионализм в работе, в том числе починенных кандидату лиц;

4.2.3.Качество и оперативность подготовки документов, качество аналитического материала;

4.2.4.Объективность и обоснованность выводов и предложений по вопросам, подлежащим контролю;

4.2.5.Качество усвоения материала по результатам обучения;

4.2.6.Соблюдение конфиденциальности информации.

4.3.Включение в кадровый резерв проводиться только с личного согласия кандидата.

4.4.Реестр кадрового резерва администрации муниципального образования Мостовский район утверждается постановлением администрации муниципального образования Мостовский район, нарастающим итогом со дня формирования кадрового резерва ежегодно на 1 января текущего года. Копия реестра направляется в отдел кадров администрации муниципального образования Мостовский район.

4.5.Отделом кадров администрации муниципального образования Мостовский район ведется база данных кадрового резерва, а также ведение реестра лиц, включенных в кадровый резерв для замещения муниципальных должностей. Изменения в реестре кадрового резерва администрации муниципального образования Мостовский район вносятся в течение года при исключении или включении в кадровый резерв. База данных кадрового резерва состоит из трех разделов и соответствующим им подразделов:

раздел I:
а)база данных на должности муниципальной службы главные специалисты;

б)база данных на должности муниципальной службы ведущие специалисты, заведующие приемной или сектором;

раздел II: база данных молодых перспективных молодых специалистов (до 35 лет включительно) из числа:

а)муниципальных служащих;

б)представителей бизнеса;

в)аспирантов, молодых ученых и преподавателей.
Разрабатывается план мероприятия по работе с лицами, зачисленными в кадровый резерв, в котором предусматривается обучающие семинары.

4.6.Два раза в год (20 января и 20 июля) начальники структурных подразделений администрации муниципального образования Мостовский район письменно информируют отдел кадров о состоянии работы с кадровым резервом в своих подразделениях.

4.7.Назначение на вакантную должность муниципальной службы при наличии кадрового резерва осуществляется преимущественно из числа лиц, зачисленных в кадровый резерв и успешно прошедший соответственную подготовку без проведения дополнительного конкурсного отбора.

Начальник отдела кадров





Л.В.Красюкова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Положению о формировании и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования
Мостовский район
ВЛ1. Резник

Председателю комиссии при 
администрации муниципального 

образования Мостовский район по формированию  и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования Мостовский район
Ф.И.О.заявителя, должность,

проживающего по адресу:
_________________________

_________________________
_________________________

_________________________
_________________________

_________________________
Заявление
         К заявлению прилагаю:
        1.Рекомендация
 на _____ л.

                                                   (Ф.И.О. рекомендующего лица)

        2.Анкету, заполненную собственноручно, на_
л.
        3.Согласие на обработку персональных данных.

        4.Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования.

___________________





________________

(подпись)                                                                                                   (ФИО) 
 «__»_______________20__г.

Начальник отдела кадров





Л.В.Красюкова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Положению о формировании и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования
Мостовский район
АНКЕТА

кандидата в кадровый резерв в администрации муниципального образования 

Мостовский район
(заполняется собственноручно)

	
Фамилия  ______________________________________________________  

Имя           ______________________________________________________

Отчество  ______________________________________________________




	1.Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли


	

	2.Число, месяц, год рождения 


	

	3.Место рождения 


	

	4.Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)


	

	5.Семейное положение


	

	6.Наличие детей (если да, указать количество, пол (сын/дочь), год рождения)


	

	7.Адрес регистрации (индекс; страна; республика (край, область); район (город районного значения); город (станица, село, деревня)
	

	8.Адрес фактического проживания (индекс; страна; край; район (город районного значения); город (станица, село, деревня)
	

	9.Общее время проживания на территории Мостовского района Краснодарского края (количество лет)
	

	10.Образование (включая среднее профессиональное)

(Указывается полное наименование учебного заведения с указанием организационно правовой формы, год окончания, номер диплома, направление подготовки (специальность) по диплому, квалификация по диплому) 

	

	
	

	11.Послевузовское профессиональное 

образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания) 

Учёное звание, учёная степень (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)


	

	12.Контактная информация 
	

	номер стационарного домашнего телефона
	

	номер стационарного рабочего телефона
	

	номер мобильного телефона
	

	
	

	адрес электронной почты
	

	
	

	13.Другие средства коммуникации (указать):
	

	
	

	14.Владение иностранными языками (язык, читаете, переводите со словарём, читаете и можете изъясняться, владеете свободно)


	

	15.Государственные награды, иные на-

грады и знаки отличия, почетные звания (название награды, кем награжден, год получения, основание получения)

	

	16.Сведения о судимости (когда и за что) 


	

	17.Сведения о привлечении к административной ответственности за предшествующий и текущий год (когда, за какое правонарушение, вид наказания)
	

	
	


18.Трудовая деятельность (указывается в хронологическом порядке, включая работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.). 

	Месяц и год
	Должность 

с указанием организации
	Адрес организации



	поступления
	увольнения
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


19.Служба в вооруженных силах, органах безопасности и правопорядка.

	Месяц и год
	Информация о службе (вид службы, вид призыва (срочная/по контракту), период прохождения службы (гггг-гггг), вид/род войск, должность/звание)

	начало 

службы
	окончание

службы
	

	
	
	

	
	
	


20.Работа на выборных должностях.

	Месяц и год
	Наименование

	начала
	окончания
	выборного органа
	выборной должности

	
	
	
	

	
	
	
	


21.Участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных, общественно-политических организациях.

	Месяц и год
	Наименование органа

(организации)
	Роль (статус, должность)

	начала
	окончания
	
	

	
	
	
	


22.Проектная деятельность.

	Месяц и год
	Наименование проекта, уровень (федеральный, региональный, местный)


	Роль (руководящая, координирующая)

	начала
	окончания
	
	

	
	
	
	


23.Кем рекомендуется в кадровый резерв.

	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	Место работы, должность
	Контактная информация

	
	
	

	
	
	

	
	
	


24.Паспорт или документ, его заменяющий _____________________________________________________________________________
                                                               (серия, номер, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________________________
Мне известно, что сообщение о себе в анкете недостоверных либо заведомо ложных сведений повлечет отказ в допуске для участия в отборе и включения в кадровый резерв в администрации муниципального образования Мостовский район.
Об изменении анкетных данных обязуюсь в течение 10 рабочих дней информировать комиссию при администрации муниципального образования Мостовский район по формированию и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования Мостовский район.
Мне известно, что непредставление (несвоевременное представление) актуальных анкетных данных повлечет исключение из кадрового резерва администрации муниципального образования Мостовский район.

Я согласен (согласна) добровольно участвовать в конкурсных и оценочных процедурах, в том числе психологических тестах, в рамках проводимого отбора кандидатов в кадровый резерв администрации муниципального образования Мостовский район.

Я согласен (согласна) добровольно оплачивать все расходы за свой счёт (в том числе транспортные услуги и услуги, связанные с наймом жилья), связанные с участием в конкурсных и оценочных процедурах в рамках проводимого отбора кандидатов в кадровый резерв администрации муниципального образования Мостовский район и нахождением в кадровом резерве администрации муниципального образования Мостовский район (в том числе получение высшего и дополнительного профессионального образования).

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

« __» _________________  20__ г.                Подпись ______________________

Начальник отдела кадров





Л.В.Красюкова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Положению о формировании и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования Мостовский район
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

        Я,___________________________________________________________,

зарегистрированный (ая) по адресу ___________________________________

__________________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность ___________________ серия_________

                                                                  (наименование документа)
номер _________________, выдан _____________________________________

__________________________________________________________________

                                        (орган, выдавший документ, дата выдачи)
в соответствии с Федеральным законом от  26 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» свободно своей волей и в своем интересе даю комиссию при администрации муниципального образования Мостовский район по формированию и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования Мостовский район, согласие на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, удаление, уничтожение) следующих персональных данных:

-фамилия, имя, отчество, прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения), фотография, дата и место рождения, гражданство, семейное положение, наличие детей (количество, пол, год рождения), адрес регистрации и фактического проживания, общее время проживания на территории муниципального образования Мостовский район Краснодарского края, образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому), послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), учёная степень, учёное звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов), контактная информация (номера домашних, рабочих стационарных (проводных) телефонов, номера мобильных (беспроводных) телефонов, адреса электронной почты), другие средства коммуникации (вписать) ____________________________________________________________________,

иностранный язык (название языка, степень владения), государственные награды, иные награды и знаки отличия (название награды, кем награжден, когда, основание), наличие (отсутствие) судимости (когда и за что), сведения о привлечении к административной ответственности (когда, за что, вид наказания), трудовая деятельность, включая работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п. (дата поступления и увольнения, должность и место работы (службы), адрес организации), военная службы или служба в органах безопасности и правопорядка (дата, окончания, информация о службе), работа на выборных должностях (дата начала, окончания, наименование выборного органа, должности), участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных, общественно-политических объединениях и организациях, проектная деятельность (дата начала и окончания, наименование органа (организации проекта), роль), кем рекомендуется в кадровый резерв администрации муниципального образования Мостовский район (фамилия, имя, отчество, место работы, должность, контактная информация, номера рабочих стационарных (проводных) телефонов, номера мобильных (беспроводных) телефонов), паспорт (серия, номер, кем и когда выдан), заключения психологических тестов.

Вышеуказанные персональные данные представляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с отбором в кадровый резерв администрации муниципального образования Мостовский район, включением и нахождением в кадровом резерве администрации муниципального образования Мостовский район.

Я ознакомлен (а), что:

1)согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего Согласия в течение всего срока нахождения в кадровом резерве администрации муниципального образования Мостовский район, увеличенном на один год. В случае не включения меня в кадровый резерв администрации муниципального образования Мостовский район – в течении одного года;

2)согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3)в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Комиссии вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

Дата начала обработки персональных данных: __________________________









(число, месяц, год)
Подпись _______________________

« ____ » _________________  20__ г.         
Начальник отдела кадров





Л.В.Красюкова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Положению о формировании и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования
Мостовский район
РЕКОМЕНДАЦИЯ
кандидату в кадровый резерв администрации муниципального

 образования Мостовский район
Я, ________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, должность лица, дающего рекомендацию кандидату в резерв)

знаю _________________________________ с  ___________________________
        (фамилия, имя, отчество кандидата в резерв)                   (период времени)

по работе в _________________________________________________________ .

                                                   (наименование организации)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
 (характеристика профессиональных и личностных качеств кандидата в резерв)

Считаю, что _______________________________________________________________
                                         (фамилия, имя, отчество кандидата в резерв)

может быть включен в кадровый резерв администрации муниципального образования Мостовский район
____________________________________________________________________

(наименование группы целевых должностей, как молодой перспективный работник
Должность лица,

рекомендующего

кандидата в Резерв                   _____________________                          ________________

             (подпись)                                                                                     (инициалы, фамилия)
Должность эксперта                _____________________                          ________________

             (подпись)                                                                                       (инициалы, фамилия)

Начальник отдела кадров





     Л.В.Красюкова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Положению о формировании и подготовке кадрового резерва в администрации муниципального образования Мостовский район
Извещение о включении (исключении) кандидатов в кадровый резерв в администрации муниципального образования Мостовский район
Уважаемый_____________________!

Сообщаю, что Вы включены в кадровый резерв администрации муниципального образования Мостовский район.

Начальник отдела кадров







Уважаемый_____________________!

Сообщаю, что Вы не допущены к участию в конкурсе на включения в кадровый резерв в администрации муниципального образования Мостовский район, в связи с:

а)несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности;

б)ограничениями, установленными законодательством о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения;
в)несвоевременным представлением документов (представлением их в неполном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины);

г)установлением в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на муниципальную службу.
Документы Вам могут быть возвращены по письменному заявлению.

Начальник отдела кадров





         Л.В.Красюкова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к Положению о формировании и подготовке 
кадрового резерва в администрации 
муниципального образования
Мостовский район
Реестр кадрового резерва администрации муниципального образования Мостовский район

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество

резервиста
	Предполагаемая для замещения резервистом должность
	Дата включения (представления) в кадровый резерв 
	Продление срока нахождения в кадровом резерве

	I.Должности муниципальной службы

	главные специалисты

	
	
	
	
	

	ведущие специалисты, заведующие приемной или сектором

	
	
	
	
	

	II.Молодые специалисты до 35 лет включительно

	муниципальные служащие, представители бизнеса, аспиранты, молодые ученые и преподаватели

	
	
	
	
	


Глава муниципального образования Мостовский район 







           С.В.Ласунов
Начальник отдела кадров












          Л.В.Красюкова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к Положению о формировании и подготовке 

кадрового резерва в администрации 
муниципального образования
Мостовский район
УТВЕРЖДАЮ:

_____________________________

(руководитель структурного подразделения)

«__»________________20_г.
Индивидуальный план подготовки

_________________________________________________________

(Ф.И.О)

зачисленного в 20-_г. в кадровый резерв на должность:

_________________________________________________________

(наименование должности)

	№ п\п
	Содержание мероприятия
	Сроки исполнения
	Отметка о прохождении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель подразделения:
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(дата, подпись)

Ознакомлен:














______________________


















(дата, подпись)

Начальник отдела кадров
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