
[image: image1.wmf]
«КЕСТЫМ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КЕСТЫМСКОЕ»

                                                        П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 03 июля  2015 года                                                                                                               № 41
д. Кестым
О внесении изменений в Положение о порядке
формирования и подготовке управленческих

кадров в органах местного самоуправления

муниципального образования «Кестымское», 

утвержденное Постановлением Администрации

МО «Кестымское» от 30.12.2011 года № 57

          В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 26.02.2010 года № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», с требованием прокуратуры об изменении нормативного правового акта с целью исключения выявленного коррупциогенного фактора от 30.06.2015 года
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. В Положение о  порядке формирования и подготовке управленческих кадров в органах местного самоуправления муниципального образования «Кестымское», утвержденное Постановлением Администрации МО «Кестымское» от 30.12.2011 года № 57, внести следующие изменения:
Подпункт 4.3 раздела 4 изложить в следующей редакции:

  «При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия    исходит из соответствующих квалификационных требований к должности, включенной в резерв».

2.  Разместить настоящее постановление на информационном стенде в администрации МО «Кестымское» и на официальном сайте МО «Балезинский район» в разделе «Муниципальные  поселения – МО «Кестымское».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава муниципального образования

«Кестымское»                                                                                                           Р.Г. Касимова

Утверждено

Постановлением 
Администрации МО «Кестымское»

 № 57   от «30» декабря 2011г.
(с изменениями, внесенными постановлением Администрации МО «Кестымское» от 03.07.2015 года № 41)
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования и подготовке Резерва управленческих кадров в органах местного самоуправления муниципального образования «Кестымское».

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и подготовки Резерва управленческих кадров органов местного самоуправления муниципального образования «Кестымское» (далее – Резерв).

1.2. Резерв формируется путем проведения конкурса. 

1.3. Решение о проведении конкурса принимается Главой муниципального образования «Кестымское».

1.4. Резерв формируется на Главу муниципального образования «Кестымское».

1.5. Право на участие в конкурсе на включение в Резерв имеют граждане, достигшие возраста 30 лет, имеющие высшее образование, положительный управленческий опыт не менее 5 лет на должностях руководителей, заместителей руководителей органов местного самоуправления, а также руководителей и заместителей руководителей, руководителей структурных подразделений организаций, независимо от форм собственности. 

2. Порядок формирования конкурсной комиссии

2.1. Для проведения конкурса распоряжением главы муниципального образования образуется конкурсная комиссия, действующая на постоянной основе. Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.

2.2. Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Члены комиссии не вправе принимать участие в конкурсе на включение в резерв. В указанном случае  производится замена члена комиссии.

2.3. Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов.

2.4. Заседание комиссии является правомочным, если на нем присутствует не менее третьей от общего числа ее членов. 

3. Порядок назначения и проведения конкурса

3.1. Конкурс на включение в Резерв проводится на основании распоряжения Главы муниципального образования. В распоряжении указывается информация о проведении конкурса, а также состав комиссии.

3.2. Информация о проведении конкурса на включение в Резерв подлежит обязательному опубликованию в средствах массовой информации не позднее 20 дней до дня проведения конкурса.

В публикуемом объявлении о приеме документов для участия в конкурсе указываются:

- дата, время, место, форма, условия проведения конкурса;

- наименование должности;

- требования, предъявляемые к лицу, претендующему на включение в Резерв;

- перечень документов, необходимых для представления в конкурсную комиссию;

- место и время приема документов.

Срок предоставления документов составляет 15 дней со дня опубликования объявления о проведении конкурса в средствах массовой информации.

3.3. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в конкурсную комиссию следующие документы:

- личное заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему положению;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной распоряжением Правительством Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р (с изменениями и дополнениями) с приложением фотографии;

- копию паспорта гражданина Российской Федерации;

- документы, подтверждающие образование, стаж работы и квалификацию, а именно: подлинник и копию документа о высшем профессиональном образовании государственного образца (по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании), копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность, медицинское заключение о состоянии здоровья с записью об отсутствии заболеваний, препятствующих выполнению должностных обязанностей по соответствующей должности, другие документы, характеризующие его профессиональную подготовку.

- сведения о доходах, об имуществе, принадлежащем гражданину на праве собственности, и обязательствах имущественного характера по установленной форме;

Подлинники документов после сверки их с копиями возвращаются гражданину в день их представления.

3.4. Представленные гражданином в конкурсную комиссию документы могут подлежать проверке в соответствии с действующим законодательством.

3.5. Прием и регистрация документов, проверка их на соответствие требованиям действующего законодательства и настоящего Положения осуществляется секретарем конкурсной комиссии, а в его отсутствие - одним из членов конкурсной комиссии.

3.6. Несвоевременное представление документов, представление их в неполном объеме или с нарушением правил оформления являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

3.7. В случае если на момент окончания срока приема и регистрации заявлений на участие в конкурсе заявления не поступили либо зарегистрировано не более одного, руководитель соответствующего органа местного самоуправления, принявший решение о проведении конкурса, объявляет конкурс несостоявшимся.

3.8. Руководитель соответствующего органа местного самоуправления вправе принять решение о проведении повторного конкурса. Соответствующее информационное сообщение подлежит опубликованию в средствах массовой информации.

4. Порядок определения результатов конкурса

4.1. Результаты конкурса определяются на заседании конкурсной комиссии в течение двух дней со дня проведения конкурса. Определение результатов конкурса осуществляется путем проведения открытого поименного голосования членов комиссии по каждому претенденту. Член конкурсной комиссии вправе голосовать за нескольких претендентов.

4.2. Конкурсная комиссия оценивает претендентов на основании представленных ими документов и результатов прохождения собеседования. В ходе собеседования конкурсная комиссия вправе использовать методы оценки профессиональных и личностных качеств, не противоречащие действующему законодательству, включая личное собеседование, анкетирование, тестирование, другие. При этом в отношении всех претендентов, подавших заявления на включение в Резерв, должен применяться единый подход.

4.3. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к должности, включенной в резерв.

4.4. Претендент имеет право не явиться на собеседование, предварительно уведомив конкурсную комиссию о причинах неявки. В данном случае конкурсная комиссия оценивает претендента на основании представленных им документов.

4.5. По результатам голосования конкурсная комиссия составляет протокол об итогах голосования членов конкурсной комиссии в одном экземпляре, который подписывают все члены конкурсной комиссии, участвующие в конкурсе.

4.6. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие гражданина, допущенного к участию в конкурсе (далее - кандидат), и является основанием для включения его в Резерв либо отказа включения.

4.7. Решение конкурсной комиссии о результатах конкурса в двухдневный срок направляется руководителю органа местного самоуправления.

4.8. О результатах конкурса претенденты информируются в письменной форме не позднее 5 рабочих дней с момента принятия конкурсной комиссией решения о результатах конкурса.

4.9. По результатам конкурса, за исключением случая, когда конкурсной комиссией принимается решение о несоответствии всех претендентов требованиям, предъявляемым к лицу для включения его в Резерв, конкурсная комиссия представляет руководителю  органа местного самоуправления претендента, получившего наибольшее число голосов членов конкурсной комиссии, для включения в Резерв. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

4.10. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с действующим законодательством.

=============================== 

Приложение №1

к Положению о порядке формирования и подготовке Резерва управленческих кадров в органах местного самоуправления муниципального образования «Кестымское».

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Я, ___________________________________________________________________,

                            (фамилия, имя, отчество)

желаю   принять  участие  в  конкурсе  на  включение в Резерв управленческих кадров в органах местного самоуправления муниципального образования «Кестымское»___________________________________________________________________                                                                  (наименование должности)

Настоящим подтверждаю, что я являюсь гражданином Российской Федерации (гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранные граждане имеют право находится на муниципальной службе), дееспособен, владею государственным языком Российской Федерации и соответствую квалификационными требованиями, установленным действующим законодательством о муниципальной службе к указанной вакантной должности муниципальной службы.

Сведения, содержащиеся в документах, представляемых мной для участия в данном конкурсе, соответствуют действительности, а сами документы не являются подложными.

Не имею возражений против проведения проверки сведений, представляемых мной в конкурсную комиссию.

Я даю согласие на обработку (накопление, сбор, уточнение и др.) своих персональных данных  (ФИО, дата, место рождения, паспортные данные, домашний адрес, телефон, семейное положение, национальность, сведения об образовании, данные о трудовой деятельности и др.) и  передачи их в Администрацию Президента и Правительства Удмуртской Республики для участия в конкурсе на включение в резерв управленческих кадров Удмуртской Республики. 

______________                                                               _________________

    (дата)                                                                                                                (подпись)

	
	
	
	Место

для

фотографии



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Анкета 
	

	
	резерва управленческих кадров
	

	
	


1. Фамилия ____________________________________________________________________
Имя ___________________________________________________________________________
Отчество ______________________________________________________________________
2. Изменение Ф.И.О.:____________________________________________________________
                                  (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. Паспорт или документ его заменяющий: _______________________________________
                                                                         (номер, серия, кем и когда выдан)

_______________________________________________________________________________

	5. Дата  рождения:      
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	число
	месяц
	год


6. Место рождения: _____________________________________________________________

7. Домашний адрес (адрес регистрации и фактического проживания): 

индекс________________________________________________________________________

область __________________________________ район_________________________________

населенный пункт  _______________________________________________________________







(город, село, поселок и др.)

улица __________________________ дом ___________ корп._________ квартира ____
8. Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail): ________________________________________________________________________________

	9. Семейное положение:
	женат
	
	холост
	
	вдовец
	
	разведен
	

	
	(замужем)
	
	(не замужем)
	
	(вдова)
	
	(разведена)
	


Если «женат (замужем)», укажите Сведения о супруге: 

________________________________________________________________________________

(Фамилия Имя Отчество, дата и место рождения, место работы и замещаемая должность.)
	10. Наличие детей:
	да
	
	нет
	


Если  «да», укажите:

	Фамилия Имя Отчество
	Пол
	Дата  рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	


11. Национальность: ___________________________________________________________
(не является обязательным для заполнения)
12. Какими языками владеете:

12.1. Родной язык: _____________________________________________________________________________

12.2. Языки народов Российской Федерации: _____________________________________________________________________________

12.3. Иностранные языки, включая языки народов бывшего СССР:

	Язык
	Степень владения

	
	владею свободно
	читаю и могу объясняться
	читаю и перевожу со словарем

	
	
	
	

	
	
	
	


13. Навыки работы с компьютером:

	Вид 
	Степень владения
	Название конкретных

	программного обеспечения
	владею свободно
	имею общее представ-ление
	не работал
	программных продуктов, с которыми приходилось работать

	Текстовые редакторы
	
	
	
	

	Электронные таблицы
	
	
	
	 

	Правовые базы данных
	
	
	
	

	Специальные программные продукты
	
	
	
	

	Операционные системы
	
	
	
	


14. Отношение к воинской обязанности и воинское звание: 

____________________________________________________________________________

15. Сведения об образовании:

	Формальные характеристики
полученного образования
	Последовательность получения образования

	
	первое
	второе
	третье

	Даты начала и окончания обучения
	начало              окончание

__________     _________

    (месяц, год)                     (месяц, год)


	начало            окончание

__________    _________

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

__________     _________

    (месяц, год)                   (месяц, год)

	Уровень образования
(среднее профессиональное, высшее, аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	
	
	

	Форма обучения
(очная, вечерняя, заочная)
	
	
	

	Полное наименование учебного заведения 

(с указанием адреса учебного заведения)
	
	
	

	Факультет
	
	
	

	Специальность по диплому

	
	
	

	Специализация
	
	
	

	Тема работы
(диплома, диссертации)
	
	
	

	* Код профиля  
   образования
	
	
	


	Если есть:
Ученое звание _____________________________________________________________________

Ученая степень ____________________________________________________________________

Научные труды (сколько и в каких областях)  __________________________________________

Изобретения (сколько и в каких областях) _____________________________________________




______________________________________________
* Код профиля образования:

   1 - технический, технологический


5 - гуманитарный

   2 - экономический




6 - естественно-научный

   3 - юридический




7 - военный

   4 – управленческий

16. Дополнительное профессиональное образование за последние 5 лет:

	Формальные характеристики
повышения квалификации
	Последовательность обучения

	
	I
	II
	III

	Даты начала и окончания обучения
	начало              окончание

__________     _________

                    (число, месяц, год)         


	начало               окончание

__________        _________

                  (число, месяц, год)  
	начало            окончание

________        ________

                   (число, месяц, год)   

	Вид программы
(курсы повышения квалификации, профессиональная переподготовка, стажировка)


	
	
	

	Название организации, учебного заведения


	
	
	

	Место проведения программы 

(страна, город)


	
	
	

	Тема программы


	
	
	

	Вид итогового документа
(сертификат, свидетельство, удостоверение)


	
	
	


17. Участие в общественных организациях:
(в том числе профессиональных, научно-технических и др.)

	Годы
пребывания
	Населенный
пункт
	Название
организации
	Ваш статус в организации

	
	
	
	Руководитель
	Член руководя-
щего органа
	Член организации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


18. Место работы в настоящее время: _____________________________________________
 ____________________________________________________________________________

1. Должность, с какого времени в этой должности: 

_________________________________________________________ с ___________________ г.

18.2. Количество подчиненных: ___________________человек.

19. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (заполняется согласно Приложению № 1).

20. Классный чин, квалификационный разряд, дипломатический ранг, воинское звание, специальное звание: 

______________________________________________________________________________

21. Были ли Вы судимы, когда и за что __________________________________________
22. Допуск к государственный тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется) ____________________________________________
_____________________________________________________________________________

23. Государственные и ведомственные награды, знаки отличия, иные виды поощрений 

_____________________________________________________________________________

24. Индивидуальный план управленческого и профессионального развития (указать на необходимость получения дополнительных знаний в определенной сфере):

	


25. Отзыв, характеризующий профессиональные и личностные качества претендента
	Фамилия Имя Отчество
	Название организации и должность
	Контактные телефоны 

	
	
	

	
	
	


26. Назовите факторы, влияющие на Ваше самочувствие и работоспособность:

	положительно
	отрицательно

	
	


27. Ваше хобби (чем Вы любите заниматься в свободное от работы время): 

	


28. Иная информация, которую Вы хотите сообщить о себе:

	

	


Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений могут повлечь отказ во включении в резерв управленческих кадров субъекта Российской Федерации. 

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

Дата заполнения «____»_____________ 200___ г.   Личная подпись ______________________

Приложение № 1 к Анкете претендента для включения в резерв управленческих кадров 

	

	(Фамилия, И.О. претендента)


Лист №_____Всего листов ______

Выполняемая работа с начала трудовой деятельности 

(укажите все места Вашей работы в прошлом):

(начиная с первого места работы)

	Даты поступления на работу и ухода с работы
	Название организации, учреждения
	Местонахождение организации (адрес)
	Название подразделения (отдел, цех и т.д.)
	Наименование должности
	Кол-во подчи-ненных
	Основные обязанности (перечислите)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Стаж работы, лет: 

	общий
	

	управленческий
	

	государственной службы 
	


Приложение № 2 к Анкете претендента для включения в резерв управленческих кадров 

	

	(Фамилия, И.О. претендента)


Лист №_____Всего листов ______

Лист оценки 

профессиональных и личностных качеств кандидата 

на соответствие характеристикам 

заполняется Комиссией  по формированию резерва управленческих кадров субъекта Российской Федерации при высшем должностном лице субъекта Российской Федерации 

	Наименование характеристики
	Уровень претендента
	Примечание

	Базовые (обязательные) характеристики
	
	

	1. 
	Профессиональные 

	
	

	1.1.
	Уровень профессиональной подготовки (знание правовых основ, образовательный уровень, общий и специальный стаж работы на руководящих  должностях, качество исполнения служебных обязанностей)
	
	

	1.2.
	Наличие управленческого опыта (умение принимать эффективные управленческие решения, осуществлять контроль за их исполнением, наличие организаторских способностей, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия)
	
	

	1.3.
	Знание общих принципов государственного управления (наличие знаний, умений и навыков в области управления) 
	
	

	1.4.
	Результаты профессиональной деятельности
	
	

	2. 
	Личностные
	
	

	2.1.
	Ответственность 
	
	

	2.2.
	Порядочность (соответствие этическим нормам)
	
	

	2.3.
	Умение эффективно организовать работу коллектива (проекта)
	
	

	2.4.
	Психическая и эмоциональная устойчивость 
	
	

	2.5.
	Креативность (восприимчивость к инновациям, проявление инициативы, творческий потенциал)
	
	

	2.6.
	Социальная активность 
	
	

	2.7.
	Профессиональный авторитет
	
	

	2.8.
	Готовность к обоснованному риску
	
	

	Иные характеристики (представляются в соответствии с решением Комиссии)
	
	


	Рекомендация по замещению данным лицом должности 
(группы должностей)

заполняется в случае решения о включении данного лица в резерв управленческих кадров субъекта Российской Федерации.   

	

	Член Комиссии, 
должность 
	Личная подпись
	И.О.Фамилия


� Возможно различать следующие уровни (по степени убывания): Исключительный (очень высокий), Высокий, Достаточный, Средний.
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