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АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАТУЗСКОГО РАЙОНА

                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.05.2021
  с. Каратузское
        № 366-п
О формировании и подготовке резерва управленческих кадров администрации Каратузского района
        В целях совершенствования муниципального управления, а также эффективного использования резерва управленческих кадров администрации Каратузского района в соответствии со ст. 33 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Руководствуясь Федеральным законом № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Законом Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае» и Указом Губернатора Красноярского края от 01.11.2008 № 186-уг «О комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров», руководствуясь Уставом Муниципального образования «Каратузский район» ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок формирования и подготовке резерва управленческих кадров администрации Каратузского района, согласно приложению № 1.

2. Утвердить Положение о комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации Каратузского района, согласно приложению № 2.
3. Утвердить состав комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации Каратузского района, согласно приложению № 3.

4. Постановление администрации Каратузского района от 12.02.2021  № 111-п «О  формировании и подготовке резерва управленческих кадров администрации Каратузского района» считать утратившим силу.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на    О.В. Серову, начальника отдела по взаимодействию с территориями, организационной работы и кадрам администрации Каратузского района. 

6. Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликования в периодическом печатном издании «Вести муниципального образования «Каратузский район».

Глава района                                              



      К. А. Тюнин                                                                                                                 
	
	Приложение № 1 к постановлению
 администрации Каратузского района
от 17.05.2021 № 366-п


ПОРЯДОК

ФОРМИРОВАНИЯ И ПОДГОТОВКЕ РЕЗЕРВА УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ АДМИНИСТРАЦИИ КАРАТУЗСКОГО РАЙОНА
1.Основной целью формирования и подготовке резерва управленческих кадров администрации Каратузского района (далее - управленческий резерв) является отбор высококвалифицированных, мобильных, имеющих активную жизненную позицию и высокий потенциал к развитию граждан, способных после специализированной подготовки и обучения занять руководящие должности в сфере муниципального управления.

2.Основными принципами формирования управленческого резерва являются:

1)открытость;

2)добровольность выдвижения кандидатов для включения в управленческий резерв;

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

4) объективность.

3.Основными этапами формирования управленческого резерва администрации Каратузского района являются:

1)определение перечня целевых должностей, для замещения которых формируется управленческий резерв;

2)установление критериев отбора кандидатов для включения в управленческий резерв;

3)поиск и выдвижение кандидатов для включения в управленческий резерв;

4)оценка и отбор кандидатов для включения в управленческий резерв;

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

4.Должности, для которых формируется управленческий резерв:

- заместители главы района;

- руководители структурных подразделений и управлений администрации района;
- руководителей муниципальных учреждений;

- начальники отделов администрации района;
- специалисты. 

Срок нахождения в Резерве составляет 3 года с даты принятия Комиссией решения о включении гражданина в Резерв
5.Критериями отбора для включения кандидатов в управленческий резерв являются:

-результативность и успешность: наличие объективно измеряемых показателей позитивных изменений, произошедших в деятельности организации под руководством кандидата, наличие успешно реализованных проектов;

-профессиональная компетентность: наличие образования установленного должностной инструкцией, наличие опыта работы, знаний, умений и навыков управленческой деятельности, способность анализировать информацию и принимать обоснованные решения, стратегическое мышление;

-социальная и личностная компетентность: наличие лидерских качеств, активная гражданская позиция, инициативность, способность объективно оценивать свою работу и работу коллектива, добросовестность, высокая работоспособность, коммуникабельность, корректность, порядочность;

-отсутствие документально подтвержденных сведений компрометирующего характера.

Резерв управленческих кадров на целевую должность руководителя муниципального учреждения формируется с учетом всех отраслевых принадлежностей. Конкретные квалификационные требования к должности руководителя муниципального учреждения установлены в должностных инструкциях.

        6.Выдвижение граждан в качестве кандидатов для включения в управленческий резерв осуществляется:

1)путем самовыдвижения граждан, имеющих управленческий опыт и (или) занимающих должности категории "руководители", "специалисты";

2) по представлению:

а) органов местного самоуправления района;

б) политических партий и иных общественных объединений;

в) структурных подразделений и иных организаций.

7.Самовыдвижение граждан для включения в управленческий резерв осуществляется путем представления в комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров, (далее - Комиссия), следующих документов:

1) анкета (приложение № 1), заполняется собственноручно четко и разборчиво, допускается представление анкеты в машинописном виде, в таком случае претендент каждую заполненную страницу заверяет подписью; 
2) документов, характеризующих кандидата - характеристики, отзывы, документы подтверждающие личность (в случае, если представляется копия паспорта 2-3 лист и прописка), образование, повышение профессионального уровня, результаты тестирования и т.д.), в случае их наличия.
3) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по форме, утвержденной административным регламентом Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче справок о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования, утвержденным приказом МВД России.

4.)фотография размером 3х4;
5) документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
8.Выдвижение граждан в качестве кандидатов для включения в управленческий резерв по представлению, указанному в подпункте 2 пункта 6 настоящего Порядка, осуществляется путем направления в Комиссию следующих документов:

-представления (приложение № 2);

1) анкета (приложение № 1), заполняется собственноручно четко и разборчиво, допускается представление анкеты в машинописном виде, 
2) документов, характеризующих кандидата - характеристики, отзывы, документы подтверждающие личность (в случае, если представляется копия паспорта 2-3 лист и прописка), образование, повышение профессионального уровня, результаты тестирования и т.д.), в случае их наличия.

3) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по форме, утвержденной административным регламентом Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче справок о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования, утвержденным приказом МВД России.

4.)фотография размером 3х4;

5) документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
9.На основании представленных документов 
1) в срок не позднее 30 календарных дней со дня представления документов указанных в пункте 8 настоящего Положения  ведущий специалист отдела по взаимодействию с территориями, организационной работы и кадрам администрации Каратузского района, осуществляет проверку полноты документов и в случае их неполного представления направляет гражданам уведомление о невозможности дальнейшего рассмотрения документов Комиссией;

2) Комиссия осуществляет оценку кандидата на соответствие критериям отбора для включения в Резерв в день проведения ближайшего заседания Комиссии при условии

представления от гражданина в полном объеме документов, указанных в пунктах 7-8;
настоящего Положения. Комиссия осуществляет:

-проверку полноты представленных документов;

-оценку кандидата для включения в управленческий резерв на соответствие критериям отбора.

-анализ документальных данных: характеристик, материалов аттестации и других документов.
 10.Комиссия может поручить одному из членов Комиссии провести собеседование с кандидатом для включения в управленческий резерв.

11.По результатам оценки кандидата для включения в управленческий резерв и (или) собеседования с ним Комиссией может быть принято решение 
1) о включении гражданина в резерв управленческих кадров;

2) об отказе во включении гражданина в резерв управленческих кадров;

Включение в резерв управленческих кадров оформляется протоколом в день заседания Комиссии после подведения итогов голосования членов Комиссии.

Кандидатам, в отношении которых принято решение Комиссии об отказе во включении в резерв управленческих кадров, отдел по взаимодействию с территориями, организационной работы и кадрам направляет уведомление о принятом решении Комиссии в срок не позднее 10 календарных дней со дня принятия соответствующего решения Комиссии.

Включение в управленческий  резерв возможно только с личного согласия кандидата. 

В состав управленческого резерва не может быть включен кандидат в случае:

несоответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующей целевой должности;

наличия ограничений, предусмотренных статьей 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» для должностей муниципальной службы.
12.На основании решения Комиссии о включении гражданина в управленческий резерв информация о гражданине включается в список управленческого резерва (приложение № 3).

13. При изменении структуры администрации района и должностей при очередном заседании комиссии меняются целевые должности, на которые кандидат был включен в резерв в соответствии со структурой.
14.Информация о гражданах, включенных в управленческий резерв, размещается на официальном сайте администрации Каратузского района.

15.Основаниями для исключения гражданина из резерва управленческих кадров являются:

1) личное заявление гражданина, включенного в резерв управленческих кадров, об исключении его из резерва управленческих кадров;

2)назначение гражданина, включенного в резерв управленческих кадров, на должность, соответствующую целевой группе должностей, для замещения которой кандидат был включен в резерв управленческих кадров, в пределах одной целевой группы;

3) письменный отказ от назначения на должность, на замещение которой кандидат был включен в резерв управленческих кадров;

4) вступление в законную силу обвинительного приговора суда, в том числе о лишении гражданина, включенного в резерв управленческих кадров;
5) в связи с отрицательными результатами аттестации;

6) по состоянию здоровья;

7) в связи с достижением предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. 

8) признание гражданина полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

9) применение к гражданину административного наказания в виде дисквалификации; 
10)признание гражданина недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

11.)непрерывное пребывание в резерве управленческих кадров более трех лет;

12)исключения из перечня целевых должностей, для которых формируется Резерв,

13)отзыв согласия гражданина на обработку его персональных данных;

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

         При поступлении в Комиссию информации и материалов о наличии обстоятельств, указанных в пункте 15 (за исключением граждан, указанных в подпункте  14 пункта 15 настоящего Положения), Комиссия в день проведения ближайшего заседания принимает решение об исключении гражданина из резерва управленческих кадров.

Принятие решения об исключении гражданина из резерва управленческих кадров оформляется протоколом заседания Комиссии.

Гражданам, в отношении которых принято решение об исключении из резерва управленческих кадров (настоящего Положения) отдел по взаимодействию с территориями, организационной работе и кадрам направляет уведомление о принятом решении Комиссии в срок не позднее 10 календарных дней со дня принятия соответствующего решения.
16. Обновление кадрового резерва осуществляется в том же порядке, в котором происходит его формирование.

	
	Приложение № 1  к Порядку                                                                                           формирования и подготовке  резерва                                                                                                                       управленческих кадров администрации                                                                                         Каратузского района


АНКЕТА

кандидата  для включения в резерв  

управленческих кадров администрации Каратузского района
	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


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

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

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

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

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

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

	8. 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)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что? 

Если судимость снята или погашена - укажите сведения о дате снятия или погашения судимости
	

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


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


*При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

___________________________________________________________________________

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	С какого времени проживают за границей
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


15. Пребывание за границей  

	Период
	Страна пребывания
	Цель пребывания

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

___________________________________________________________________________

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

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется) ___________________________________________________________________________

21. ИНН (если имеется)  

22. Сведения о наличии или отсутствии принадлежащего кандидату, его супруге (супругу), несовершеннолетним детям недвижимого имущества, находящегося за пределами территории Российской Федерации, об источниках получения средств, за счет которых приобретено указанное имущество(:

 (Сведения указываются по состоянию на первое число месяца, в котором осуществлено официальное опубликование решения о назначении конкурса)

	Собственник недвижимого имущества (для долевой собственности указывается доля лица)
	Вид имущества
	Страна нахождения имущества
	Площадь

объекта

 имущества
	Источники средств, за счет которых

приобретено имущество

	кандидат
	
	
	
	

	супруг (супруга)
	
	
	
	

	несовершеннолетние дети
	
	
	
	


23. Сведения о наличии или отсутствии принадлежащих кандидату, его супруге (супругу), несовершеннолетним детям счетах (вкладах), наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации: (Сведения указываются по состоянию на первое число месяца, в котором осуществлено официальное опубликование решения о назначении конкурса)

	Субъект


	Объекты прав

(счет (вклад), наличные денежные средства, ценности)
	Наименование иностранного банка, страна нахождения банка 
	Остаток средств либо объем средств (указывается в рублях по курсу Центрального банка Российской Федерации на дату предоставления сведений)

	кандидат
	 
	
	

	супруг (супруга)
	
	
	

	несовершенно-летние дети
	
	
	


24. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

25. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе 

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

	“
	
	”
	
	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, фамилия работника органов местного самоуправления, ответственного  за прием документов)


	
	Приложение № 2  к Порядку                                                                                           формирования и подготовке  резерва                                                                                                                       управленческих кадров администрации                                                                                         Каратузского района


                                          В комиссию по формированию

                                                  и подготовке резерва

                                               управленческих кадров

Представление о включении

в резерв управленческих

кадров администрации района

_____________________  представляет _________________________________
        <Наименование организации>                                                                                <фамилия, имя, отчество, должность>
для включения в резерв управленческих кадров администрации Каратузского района на должность _______________________________________________.

Приложение: документы, характеризующие кандидата, на _____ листе в 1 экз.

___________________                        __________                      ______________
             Наименование должности                                                       личная подпись                                                          И.О.Фамилия


В комиссию по формированию

и подготовке резерва

управленческих кадров

Представление о включении

в резерв управленческих

кадров администрации района

Прошу включить в резерв управленческих кадров администрации Каратузского района на должность ___________________________________. 

Приложение: документы, характеризующие кандидата, на _____ листе в 1 экз.

___________________                        __________                      ______________

             Наименование                                                                           личная подпись                                                          И.О.Фамилия

                должности

	                                                                                                                                                                                                      
	Приложение № 3  к Порядку                                                                                           формирования и подготовке  резерва                                                                                                                       управленческих кадров администрации                                                                                         Каратузского района


СПИСОК РЕЗЕРВА

управленческих кадров

	№

п/п
	Ф.И.О
	Дата  
рождения
	Контактный
телефон  
	Уровень  
образования
	Учебное    
заведение,  
год окончания,
специальность
квалификация 
	Дополнительное
образование, 
повышение   
квалификации 
	Замещаемая 
должность, 
организация
	Назначение 
(мес., год)
	Дата   
включения
в резерв 
	Должность  
(группа   
(уровень)  
должностей),
на которую 
включен в  
резерв   
	Кем   
предложен
для   
включения
в резерв 

	1
	    2  
	       3    
	         4     
	          5     
	             6       
	             7      
	          8     
	        9     
	        10    
	       11     
	       12    

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2 к постановлению

администрации Каратузского района

от 17.05.2021 № 366-п
ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по формированию и подготовки резерва  

управленческих кадров администрации Каратузского района


1.Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров (далее - комиссия) является совещательным органом и действует на постоянной основе.


1.2.Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией  Российской Федерации, федеральными законами, законами Красноярского края и правовыми актами органов местного самоуправления района.


2.Полномочия комиссии.


2.1.Полномочиями комиссии являются:

-подготовка предложений главе Каратузского района о разработке и реализации государственной политики в вопросе подготовки и использования резерва управленческих кадров в районе (далее – резерва);

-подготовка предложений органам местного самоуправления и организациям по вопросам формирования, подготовки и использования резерва;

- разработка плана подготовки и переподготовки  граждан включенных в резерв управленческих кадров;

- разработка требований к кандидатам в резерв;

- разработка правовых актов по вопросам формирования, подготовки и использования резерва управленческих кадров;

- подготовка предложений о включении граждан в резерв.

2.2.Комиссия в целях реализации  возложенных на нее полномочий имеет право:

-получать от органов местного самоуправления, руководителей учреждений, организаций необходимые для ее работы  информацию, документы и материалы;

-направлять в органы местного самоуправления муниципальных образований района, учреждения и организации, выработанные предложения по вопросам формирования, переподготовки и использования резерва;

-приглашать на свои заседания руководителей, должностных лиц органов местного самоуправления муниципальных образований района, независимых специалистов (юристов) по вопросам организации работы в области управления персоналом;
- создавать рабочие группы.

3.Порядок работы комиссии.

3.1.Заседания комиссии  проводятся по мере необходимости. Заседания комиссии  считаются правомочными, если на нем присутствует не менее половины от общего числа ее членов. Заседания комиссии проводит председатель комиссии либо в его отсутствие, заместитель председателя комиссии.

3.2.Решение комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председательствующего. 
Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидатов и является основанием для включения кандидата (кандидатов) в кадровый резерв управленческих кадров администрации Каратузского района  либо отказа во включении кандидата (кандидатов) в кадровый резерв.
3.3.Результаты голосования комиссии заносятся в протокол заседания комиссии, который подписывается председателем комиссии.

Результаты голосования заносятся в базу данных граждан, включенных в резерв.

3.4.Организационное обеспечение деятельности комиссии осуществляет отдел  по взаимодействию с территориями, организационной работы и кадрам администрации Каратузского района.

	                                                                                                        
	Приложение № 3 к постановлению

администрации Каратузского  района


от  17.05.2021 № 366-п


СОСТАВ

комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации Каратузского района

К.А. Тюнин, глава района, председатель комиссии. 

Е.С. Мигла, заместитель главы района по финансам, экономике-руководитель финансового управления администрации  Каратузского района, заместитель председателя комиссии; 
А.В. Хомяк, ведущий специалист отдела по взаимодействию с территориями, организационной работы и кадрам администрации Каратузского района, секретарь комиссии.

Члены комиссии:

А.А. Савин, заместитель главы района по социальным вопросам;
А.Н. Цитович, заместитель главы района по жизнеобеспечению, и оперативным вопросам администрации Каратузского района;
О.В. Серова, начальник отдела по взаимодействию с территориями, организационной работы и кадрам администрации Каратузского района;

Э.В. Дэка, главный специалист отдела по взаимодействию с территориями, организационной работы и кадрам администрации  Каратузского района; 


 Г.В. Дэка, главный специалист по охране труда администрации  Каратузского района;

И.Л. Шункина, начальник  Государственного учреждения  «Центр занятости населения по Каратузскому району» (по согласованию).

(    При отсутствии в таблице ставится прочерк
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