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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	28 марта 2018 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	№ 332


Об утверждении положения о порядке формирования и подготовки резерва управленческих кадров Верхнекетского района
В целях совершенствования муниципального управления, формирования и эффективного использования резерва управленческих кадров Верхнекетского района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить положение о порядке формирования и подготовки резерва управленческих кадров Верхнекетского района согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района «Территория», разместить постановление на официальном сайте Администрации Верхнекетского района.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Верхнекетского района Т.Л. Генералову.

Глава Верхнекетского района А.Н. Сидихин

Генералова

2-10-37

Дело-2, «Территория»-1.

Приложение

Утверждено

постановлением Администрации

Верхнекетского района

от 28 марта 2018 г. № 332
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования и подготовки резерва
управленческих кадров в Верхнекетском районе
1. Общие положения

1. Положение о порядке формирования и подготовки резерва управленческих кадров в Верхнекетском районе (далее - Положение) определяет понятие резерва управленческих кадров в Верхнекетском районе, условия формирования резерва управленческих кадров в Верхнекетском районе (далее - резерв управленческих кадров), а также порядок организации работы с ним.

2. Формирование и работа с резервом управленческих кадров осуществляется в соответствии с настоящим Положением.

3. Резерв управленческих кадров представляет собой реестр лиц, прошедших конкурсный отбор (далее – Реестр), в порядке, предусмотренном разделом 2 настоящего Положения.

4. Реестр подразделяется на следующие категории:

1) лица, которых планируется предложить для участия в выборах на выборные муниципальные должности Верхнекетского района, выборные муниципальные должности городского (сельских) поселений Верхнекетского района;

2) лица, которых планируется назначить на главные, ведущие должности муниципальной службы в Администрации Верхнекетского района, органах Администрации Верхнекетского района.
Срок нахождения в Реестре составляет три года.
2. Порядок и условия проведения конкурса

на включение в резерв управленческих кадров

5. Конкурс по формированию резерва управленческих кадров проводится один раз в четыре года.

6. Решение об объявлении конкурса принимается Главой Верхнекетского района путём принятия соответствующего правового акта Администрации Верхнекетского района. В данном правовом акте указывается: время и место проведения конкурса, требования к кандидатам в резерв управленческих кадров, предусмотренные пунктом 8 настоящего Положения, перечень документов, указанный в пункте 9 настоящего Положения, сроки и место приема документов, а также порядок получения дополнительной информации, форма проведения конкурса, количественный и персональный состав конкурсной комиссии по формированию резерва управленческих кадров (далее – конкурсная комиссия). Данный правовой акт опубликовывается в информационном вестнике Верхнекетского района «Территория», обнародуется в газете «Заря Севера» и размещается на официальном сайте Администрации Верхнекетского района. Опубликование правового акта должно быть осуществлено не позднее 30 дней до дня окончания приема документов от кандидатов в резерв управленческих кадров.

7. Право участвовать в конкурсе по формированию резерва управленческих кадров (далее - конкурс) имеют граждане Российской Федерации, которые соответствуют требованиям, установленным пунктом 8 настоящего Положения.

8. К кандидатам предъявляются следующие требования:

1) наличие стажа управленческой деятельности (работы):
а) для кандидатов категории резерва, указанной в подпункте 1 пункта 4 настоящего Положения – 4 года;

б) для кандидатов категории резерва, указанной в подпункте 2 пункта 4 настоящего Положения – 3 года;
2) наличие высшего образования;

9. Кандидат, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в конкурсную комиссию, предусмотренную пунктом 6 настоящего Положения:

1) личное заявление по форме, указанной в приложении 1 к настоящему Положению;

2) копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность кандидата;

3) копию диплома о высшем образовании;

4) копию документа, подтверждающего стаж управленческой деятельности (работы),указанный в подпункте 1 пункта 8 настоящего Положения;
5) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме указанной в приложении 2 к настоящему Положению.

10. Документы для участия в конкурсе представляются кандидатом лично в конкурсную комиссию, указанную в пункте 6 настоящего Положения, и регистрируются ее секретарем.

11. Конкурсная комиссия на своём заседании, в трёхдневный срок после окончания 30-дневного срока, предусмотренного пунктом 6 настоящего Положения, приёма документов от кандидатов, принимает решение о допуске (отказе в допуске) к участию в конкурсе кандидатов.

12. Решение об отказе в допуске к участию в конкурсе принимается в случаях:

1) несоответствия кандидата требованиям, установленным пунктом 8 настоящего Положения;

1) недостоверности представленных кандидатом документов, указанных в подпунктах 3, 4 пункта 9 настоящего Положения.

13. О принятом решении (о допуске или об отказе в допуске) конкурсная комиссия письменно информирует кандидата в течение трёх дне со дня его принятия.

14. Кандидаты, допущенные к участию в конкурсе, о дате и месте проведения конкурса информируются конкурсной комиссией в письменном виде не менее чем за 7 дней до даты проведения конкурса.

15. Порядок проведения конкурса и фиксирование его результатов регламентируется решением конкурсной комиссии, оформляемым протоколом заседания конкурсной комиссии.

16. Кандидату, участвующему в конкурсе, сообщается о его результатах в письменной форме в течение месяца со дня принятия конкурсной комиссией решения о включении либо отказе включения кандидата в резерв управленческих кадров. Информация о результатах конкурса опубликовывается в информационном вестнике Верхнекетского района «Территория», размещается конкурсной комиссией на официальном сайте Администрации Верхнекетского района.

17. Кандидат вправе обжаловать решения конкурсной комиссии в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

3. Работа с резервом управленческих кадров

18. Подготовка лиц, включенных в резерв управленческих кадров (далее – резервисты), включает в себя получение ими дополнительных знаний по отдельным вопросам теории и практики государственного и(или) муниципального управления. Организация работы с резервистами осуществляется Управлением делами Администрации Верхнекетского района.
19. При работе с резервистами используются следующие формы работы:

1) индивидуальная подготовка на основании соответствующего плана, разработанного резервистом и согласованного с Управлением делами Администрации Верхнекетского района;

2) проведение семинаров, курсов повышения квалификации, тренингов, профессиональной переподготовки;

3) проведение иных мероприятий, обеспечивающих приобретение теоретических и практических навыков муниципального управления.

4. Ведение резерва управленческих кадров (Реестра)
20. Ведение Реестра осуществляет Управление делами Администрации Верхнекетского района (далее – Управление делами). Управление делами ежегодно, в срок до 31 мая, в установленном законодательством Российской Федерации порядке, уточняет базу данных Реестра и принимает решение о внесении конкретных изменений в Реестр или осуществляет подготовку решения об исключении лиц, состоящих в Реестре, из него.

21. Решение об исключении из Реестра принимается в форме правового акта Администрации Верхнекетского района.

22. Решение об исключении лица из Реестра принимается в течение 30 дней со дня наступления следующих оснований:
1) избрание на должность, указанную в подпункте 1 пункта 4 настоящего Положения или назначение на должность, указанную в подпункте 2 пункта 4 настоящего Положения;

2) истечение срока нахождения в Реестре, указанного в пункте 4 настоящего Положения;

3) личное заявление резервиста об исключении из Реестра;

4) смерть;

5) выход резервиста из гражданства Российской Федерации и приобретение гражданства другого государства.

23. Резервист, исключенный из Реестра по основаниям, предусмотренным подпунктами 1), 2), 5) пункта 22 настоящего Положения, извещается об этом в письменной форме в течение 30 дней с принятия данного решения. Резервист вправе обжаловать это решение об исключении из Реестра в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Положению

о порядке формирования и подготовки

резерва управленческих кадров

Верхнекетского района

В конкурсную комиссию
по формированию резерва
управленческих кадров
Верхнекетского района

от ______________________________

________________________________,

проживающего(ей) по адресу:

________________________________

________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу допустить меня до участия в конкурсе по формированию резерва управленческих кадров Верхнекетского района.

Даю свое согласие конкурсной комиссии по формированию резерва управленческих кадров на получение, хранение и обработку моих персональных данных, указанных в данном заявлении.

Приложение:

"___" ______________ 20__ года                                 __________________

                                                                                                                        (подпись)

Приложение 2
к Положению

о порядке формирования и подготовки

резерва управленческих кадров

Верхнекетского района

АНКЕТА


Персональные данные

	1. 
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	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, по какой статье Уголовного кодекса Российской Федерации осужден(а))
	–


Трудовая деятельность

	Месяц и год
	Должность

с указанием организации
	Количество людей, находящихся в подчинении (если есть)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Об изменении данных, указанных в пунктах 1, 4, 11, 12, 13, 15 настоящей анкеты, а также об изменениях в разделе «Трудовая деятельность» обязуюсь информировать Управление делами Администрации Верхнекетского района не позднее 14 дней с момента внесения изменений.

Выражаю свое согласие на включение меня в резерв управленческих кадров(Реестр) и на обработку персональных данных, указанных в настоящей анкете, в том числе на размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет моих персональных данных, указанных в пунктах 1, 2 настоящей анкеты, а также последней записи, указанной в разделе «Трудовая деятельность» анкеты.

Указанное согласие действует на время нахождения меня в Реестре.
«___» _____________ 2018 г.                   ________________  /ф.и.о.(при наличии)/
                                                                                               (подпись)
В муниципальную комиссию
по формированию и подготовке
резерва управленческих кадров

Представление

Администрация Ягоднинского сельского поселения представляет Юрьева Николая Юрьевича для включения в резерв управленческих кадров Верхнекетского района.

Юрьев Николай Юрьевич родился 17 июля 1963 года в Томской обл., Верхнекетского района п.Дружный. В 1986 году окончил Томский педагогический институт. С 1985 года принят на работу в Ягоднинскую среднюю школу, в 1990 году избран председателем исполкома Ягоднинского сельского совета, в 1991 году назначен Главой администрации Ягоднинского сельского совета. В настоящее время продолжает работать учителем истории Ягоднинской средней школы.

В 2007 году прошел повышение квалификации в филиале ФГОУ ВПО СИБАГС в г.Томске по теме: «Повышение эффективности деятельности руководителя» в объеме 72 ч.
В 2001 году награжден медалью ФНПР «100 лет профсоюзам России».

Николай Юрьевич в течение нескольких лет возглавляет профсоюзную организации педагогических работников района. Ответственный, умеет планировать свою работу, настойчив в выполнении поставленных задач и решении вопросов развития муниципального образования «Ягоднинское сельское поселение».

Глава Ягоднинского
сельского поселения                                                                         И.В. Герасимович
Приложение 3
к Положению о порядке формирования и подготовки

резерва управленческих кадров Верхнекетского района

Реестр лиц, 
включенных в резерв управленческих кадров Верхнекетского района
	№

п/п
	Ф.И.О.
	Дата 
рождения
	Занимаемая 
должность
	Целевая 
должность
	Решение о включении в Резерв управленческих кадров

(дата, номер)
	Рекомендован в резерв управленческих кадров Верхнекетского района

	I. Резерв управленческих кадров Верхнекетского района

	1. Муниципальные должности: главы муниципальных образований

	1.
	
	
	
	
	
	рекомендован

	…
	
	
	
	
	
	

	2. Высшие и главные должности муниципальной службы

	2.1. Заместители глав муниципальных образований (муниципальных районов, городских округов)

	1.
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
к Положению о порядке формирования и подготовки

резерва управленческих кадров Верхнекетского района

План индивидуальной подготовки лица,
включенного в резерв управленческих кадров Верхнекетского района
_________________________________________________________________________________________________________________ (целевая должность)
_________________________________________________________________________________________________________________ (Ф.И.О., занимаемая должность)
_________________________________________________________________________________________________________________ (образование)
_________________________________________________________________________________________________________________ 
(дополнительное образование)
	№

п/п
	Наименование мероприятия 
индивидуальной подготовки
	Сроки

и место его проведения
	Отметка

о выполнении
	Примечание

	1.
	Высшее образование
	
	
	

	2.
	Дополнительное профессиональное образование

(переподготовка, повышение квалификации)
	
	
	

	3.
	Самоподготовка по проблемам
	
	
	

	4.
	Стажировка (где  и по какому направлению)
	
	
	

	5.
	Работа в комиссиях, рабочих группах и т.п.
	
	
	

	6.
	Индивидуальное консультирование
	
	
	

	7.
	Участие в семинарах в рамках корпоративной учебы
	
	
	


Ответственный за подготовку лица, включенного в Резерв:
_______________________________________________________________________     ____________     «____» ___________ 20__ г.

                                                            (Ф.И.О., должность)                                                                                        (подпись)

С планом подготовки ознакомлен:

_______________________________________________________________________     ____________     «____» ___________ 20__ г.

                                                                    (Ф.И.О.)                                                                                                      (подпись)
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фотографии
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