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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

НИЖНЕСЕРГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИКАЗ

18.04.2016






                                        № 58-од
г. Нижние Серги

О формировании кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Управления образования  Нижнесергинского муниципального района 
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также на основании Положения об Управлении образования Нижнесергинского муниципального района,
ПРИКАЗЫВАЮ:
1.Утвердить:
1.1. Положение о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Управления образования Нижнесергинского муниципального района (прилагается).
1.2. Состав комиссии по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Управления образования Нижнесергинского муниципального района (прилагается).
1.3. Форму списка кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Управления образования Нижнесергинского муниципального района (прилагается).
1.4. Регистрационную анкету (прилагается).
1.5. Заявление (прилагается).

2. Настоящий приказ обнародовать путем размещения полного текста через сеть «Интернет» на официальном сайте Управления образования Нижнесергинского муниципального района.

3. Контроль   исполнения настоящего приказа оставляю за собой.
Начальник                                                                                              А.В. Алексеев
Утверждено 

приказом Управления образования Нижнесергинского муниципального района от 18.04.2016 № 58-од

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке формирования кадрового резерва 

для замещения вакантных должностей муниципальной службы Управления образования Нижнесергинского муниципального района
I. Общие положения

1. Настоящее положение определяет основные принципы, порядок формирования и организации работы с кадровым резервом для замещения вакантных должностей муниципальной службы Управления образования Нижнесергинского муниципального района (далее – кадровый резерв).

2. Кадровый резерв представляет собой список лиц, соответствующих или способных соответствовать в результате дополнительной подготовки установленным действующим квалификационным требованиям по перечню должностей муниципальной службы, утвержденным нормативно-правовым актом Российской Федерации, на которые формируется кадровый резерв.

3. Кадровый резерв формируется в соответствии с утвержденным Реестром должностей муниципальной службы Управления образования Нижнесергинского муниципального района на главные, ведущие, старшие группы должностей муниципальной службы.

4. Кадровый резерв формируется с целью:

1) совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Управлении образования Нижнесергинского муниципального района;

2) улучшения качественного состава муниципальных служащих в Управлении образования Нижнесергинского муниципального района;

3) своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы в Управлении образования Нижнесергинского муниципального района лицами, соответствующими квалификационным требованиям по замещаемым должностям;

4) сокращения периода профессиональной адаптации при назначении на вакантную должность муниципальной службы;

5) привлечения граждан на муниципальную службу.

5. Основные принципы формирования кадрового резерва и работы с ним:

1) равный доступ граждан к зачислению в резерв в соответствии с их профессиональной подготовкой, деловыми и личностными качествами;

2) добровольность включения и нахождения в кадровом резерве;
3) объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов для зачисления в кадровый резерв;

4) целенаправленность и непрерывность работы по формированию резерва и подготовке его к муниципальной службе;

5) создание условий для профессионального роста кандидатов на должностях муниципальной службы;

6) профессиональное доверие и уважение к кандидатам для зачисления в кадровый резерв;

7) гласность в формировании и работе с кадровым резервом, доступность информации о кадровом резерве.

6. Организационную, координационную и методическую функции по формированию и работе с кадровым резервом Управления образования Нижнесергинского муниципального района осуществляет ответственное лицо, назначенное начальником Управления образования Нижнесергинского муниципального района.
II. Порядок формирования кадрового резерва

7.Формирование кадрового резерва осуществляется путем отбора на включение в кадровый  резерв, проводимого в три этапа:

- первый этап – самовыдвижение кандидатов;
      - второй этап – прием документов кандидатов;
      - третий этап – итоговый отбор кандидатов.

8. Управление образования Нижнесергинского муниципального района может выявлять кандидатов путем анализа сведений о кандидатах, полученных на основании:

-рекомендаций работников органов местного самоуправления;
-рекомендаций региональных и федеральных органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Нижнесергинского муниципального района, политических партий, иных общественных объединений;
-результатов проведения конкурсов профессионального мастерства;
-мониторинга базы данных выпускников высших учебных заведений;
-сведений, содержащихся в электронных базах данных кадровых служб и иных подобных источниках;
-самовыдвижения по собственной инициативе.

Выявление кандидатов может осуществляться иными способами, не противоречащими законодательству Российской Федерации.

9.Управление образования Нижнесергинского муниципального района предлагает выявленным кандидатам осуществить самовыдвижение.

10.Самовыдвижение кандидата по собственной инициативе или по предложению Управления образования Нижнесергинского муниципального района осуществляется путем заполнения лично кандидатом регистрационной анкеты.

11.Заполненные кандидатами регистрационные анкеты обрабатываются работником Управления образования Нижнесергинского муниципального района, ответственным за ведение кадрового делопроизводства. По результатам обработки Управление образования Нижнесергинского муниципального района сообщает кандидату о возможности участия во втором этапе отбора.

12.На втором этапе отбора кандидат представляет в Управление образования Нижнесергинского муниципального района следующие документы:
-личное заявление;
-фотографию 3 х 4;
-копию документа, удостоверяющего личность кандидата;
-копии документов о профессиональном образовании кандидата;
-копии документов, подтверждающих трудовую деятельность кандидата;
-письменное согласие на обработку персональных данных.

Кандидат вправе представить и иные документы или копии документов, подтверждающих сведения, указанные им в регистрационной анкете.

Документы представляются кандидатом лично или направляются заказной почтой в адрес Управления образования Нижнесергинского муниципального района.

13.По итогам рассмотрения представленных кандидатом документов Управления образования Нижнесергинского муниципального района  принимает одно из следующих решений:

- решение о принятии документов;
- решение об отказе в принятии документов.

14. Решение об отказе в принятии документов принимается в следующих случаях:

- в случае непредставлении документов, указанных в пункте 12 настоящего Положения;
- в случае, если сведения, указанные кандидатом в регистрационной  анкете, не соответствуют сведениям, содержащимся в представленных документах.

15. В случае принятия решения о приеме документов кандидата Управление образования Нижнесергинского муниципального района сообщает ему о возможности участия в третьем этапе отбора.

В случае принятия решения об отказе в принятии документов, Управление образования Нижнесергинского муниципального района сообщает о причине отказа в приеме документов.

16. Итоговый отбор кандидатов осуществляется Управлением образования Нижнесергинского муниципального района на третьем этапе отбора по результатам оценочных процедур.

17. Оценочные процедуры включают индивидуальные интервью (собеседования), индивидуальные и (или) групповые поведенческие процедуры (деловые игры, групповые дискуссии и другие процедуры), а также тестовые методики, позволяющие определить степень соответствия кандидата требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы.

Перечень конкретных оценочных процедур, проведение которых предполагается на данном этапе, определяется Управлением образования Нижнесергинского муниципального района.

18. Оценочные процедуры проводятся в целях определения деловых и личностных качеств кандидатов, а именно:

-профессиональной компетентности – наличия высшего профессионального образования, наличия опыта работы, знаний, умений и навыков, способности анализировать информацию и принимать обоснованные управленческие решения;
-результативности – наличия эффективно реализованных проектов, объективно измеряемых показателей позитивных изменений, происшедших в деятельности организации под руководством кандидата, значительной степени участия в реализации задач организации, исполнительской дисциплины;
-наличия лидерских качеств – активной гражданской позиции, инициативности, стратегического мышления.

19. Кандидаты, успешно прошедшие итоговый отбор, включаются в список кадрового резерва, утверждаемый начальником Управления образования Нижнесергинского муниципального района.

20. Утвержденный список кадрового резерва размещается на официальном сайте Управления образования Нижнесергинского муниципального района в сети Интернет.

III. Подготовка кадрового резерва
21. Подготовка кадрового резерва – процесс, направленный на развитие качеств и способностей (в том числе навыков и умений) лиц, включенных в кадровый резерв.

22. Подготовка лиц, включенных в кадровый резерв, осуществляется по следующим формам:

-самоподготовка и самообразования;

-участие в семинарах, форумах, конференциях, «круглых столах», в тренингах;

-участие в деятельности коллегиальных и совещательных органов;

-подготовка докладов и статей;

-обучение на рабочем месте;

-стажировка;

-по иным формам подготовки.

23. Лицу, включенному в кадровый резерв, Управление образования Нижнесергинского муниципального района определяет куратора профессиональной подготовки из числа специалистов по тождественным должностям, работающим в Управлении образования Нижнесергинского муниципального района.  
24. Управление образования Нижнесергинского муниципального района направляет куратору профессиональной подготовки рекомендации о необходимости совершенствования отдельных знаний, умений, навыков, деловых и личностных качеств лица, включенного в кадровый резерв.

25. На основании рекомендаций Управления образования Нижнесергинского муниципального района, указанных в пункте 24 настоящего Положения, куратор профессиональной подготовки разрабатывает и утверждает индивидуальный план профессионального развития лица, включенного в кадровый резерв (далее – индивидуальный план).

26. В индивидуальный план включаются мероприятия с учетом форм подготовки лиц, включенных в кадровый резерв, определяемых куратором согласно пункта 22 настоящего Положения.

27. В целях приобретения лицом, включенным в кадровый резерв, опыта работы по должности, совершенствования его профессиональных практических навыков и умений, применения им теоретических знаний в практической работе в индивидуальном плане может быть предусмотрена стажировка лица, включенного в кадровый резерв (далее – стажировка).

Лицу, включенному в кадровый резерв, в индивидуальном плане которого предусмотрена стажировка (далее – стажер), куратор профессиональной подготовки определяет руководителя стажировки из числа лиц, обладающих высоким уровнем профессиональных знаний и навыков работы.

Стажер имеет право:

-на ознакомление с должностными обязанностями, правами и ответственностью по соответствующей должности;

-на получение информации и материалов, необходимых для прохождения стажировки;

-на ознакомление с информацией об итогах прохождения стажировки.

Стажер обязан выполнять поручения куратора профессиональной подготовки и руководителя стажировки.

28. Куратор профессиональной подготовки осуществляет постоянный контроль за выполнением лицом, включенным в кадровый резерв, индивидуального плана.

29. По результатам выполнения мероприятий индивидуального плана лицо, включенное в кадровый резерв, ежегодно, до 1 ноября текущего года представляет в Управление образования Нижнесергинского муниципального района отчет о выполнении индивидуального плана, согласованный с куратором профессиональной подготовки.

30. Оценка эффективности подготовки лиц, включенных в кадровый резерв, производится органом местного самоуправления на основе оценочных процедур, указанных в пункте 17 настоящего Положения.

IV. Порядок исключения из кадрового резерва  
31. Основаниями для исключения лица из кадрового резерва являются:

-замещение гражданином соответствующей вакантной должности муниципальной службы;
-отказ гражданина от предложений для замещения вакантной должности муниципальной службы;

-личное заявление об исключении из кадрового резерва;
-увольнение гражданина с места его работы (службы) по пункту 3, 5 – 11 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации;

-осуждение гражданина к наказанию, исключающему возможность продолжения деятельности по месту работы (службы), в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;

-утрата гражданства Российской Федерации;

-признание гражданина судом недееспособным;

-достижение предельного возраста, установленного для замещения должностей муниципальной службы;
-неудовлетворительные результаты оценочных процедур, предусмотренных в пунктах 17 и 30 настоящего Положения, либо отказ лица, включенного в кадровый резерв, от их прохождения;

-непредставление или несвоевременное представление отчета о выполнении индивидуального плана;

-письменная информация куратора профессиональной подготовки о недобросовестном отношении лица, включенного в кадровый резерв, к выполнению индивидуального плана;

-непредставление в Управление образования Нижнесергинского муниципального района сведений об изменении персональных данных в течение трех месяцев со дня их изменения;

-в случае смерти.

32. Решение об исключении лица из кадрового резерва принимается начальником Управления образования Нижнесергинского муниципального района. 

33. Управление образования Нижнесергинского муниципального района в течение десяти рабочих дней с момента принятия решения сообщает лицу, исключенному из кадрового резерва, об исключении из кадрового резерва.

Утвержден 

приказом Управления образования Нижнесергинского муниципального района от 18.04.2016 № 58-од

Состав комиссии 
по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Управления образования  Нижнесергинского муниципального района 
	1.
	Алексеев 

Алексей Владимирович
	начальник Управления образования Нижнесергинского муниципального района, председатель комиссии

	2.
	Черткова 

Тамара Ивановна
	заместитель начальника Управления образования Нижнесергинского муниципального района, заместитель председатель комиссии 

	3.
	Суровцева

Наталья Сергеевна
	заведующий отделом по общим вопросам, секретарь комиссии

	Члены комиссии:

	4.
	Симоненко
Геннадий Геннадьевич 
	главный специалист Управления образования Нижнесергинского муниципального района

	5.
	Власова

Яна Владимировна
	ведущий специалист Управления образования Нижнесергинского муниципального района

	6.
	Мангилева

Вера Леонидовна
	старший инспектор Управления образования Нижнесергинского муниципального района

	7.
	Кучмина
Елена Николаевна
	депутат Думы Нижнесергинского муниципального района (по согласованию)


Утвержден 

приказом Управления образования 

Нижнесергинского муниципального района 

от 18.04.2016 № 58-од

Форма списка кадрового резерва 
Управления образования Нижнесергинского муниципального района
	N 
п/п
	Фамилия, имя,  отчество
	Замещаемая должность 
и место  работы
	Должность, на которую 
сформирован резерв
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5


Утверждена 

приказом Управления образования Нижнесергинского муниципального района от 18.04.2016 № 58-од

РЕГИСТРАЦИОННАЯ АНКЕТА

(заполняется собственноручно)

                                                          

                                                                  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)    
	

	6.1. Сведения о повышении квалификации     
(наименование образовательного учреждения, 
год обучения)                              
	

	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. Привлекались ли Вы к уголовной          
ответственности в качестве подозреваемого  
или обвиняемого (когда, за что, какое      
принято решение), были ли Вы судимы        
(когда, за что, какое принято решение)     
	

	10. Привлекались ли Вы к административной  
ответственности за последние 3 года        
(когда, за что, какое принято решение)     
	

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


12. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

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

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

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


13. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

14. 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)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


15. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

_______________________________________________________________________________

16. Домашний  адрес  (адрес  регистрации,  фактического проживания),  номер

телефона (либо иной вид связи)    _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

17. Паспорт или документ, его заменяющий _______________________________________________________________________________

                                                                           (серия, номер, кем и когда выдан)

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

18. Дополнительные  сведения (другая информация, которая характеризует  вас как  кандидата в резерв управленческих кадров) 
_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

19. Мне известно, что сообщение о себе в регистрационной анкете заведомо ложных сведений может повлечь отказ в зачислении меня в кадровый резерв Управления образования Нижнесергинского муниципального района.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и передачу персональных данных третьим лицам в целях реализации мероприятий по формированию и подготовке кадрового резерва Управления образования Нижнесергинского муниципального района согласен (на).

«_____» _______________ 20___ г.                                               _____________

                                                                                                                                                                   (подпись)

Утверждено 

приказом Управления образования Нижнесергинского муниципального района от 18.04.2016 № 58-од

В комиссию по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Управления образования Нижнесергинского муниципального района                                                                                                   от гр. __________________________________________________

(Ф.И.О., место работы, должность)

_______________________________________________________            ______________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________

                                            проживающего (ей) по адресу: _______________________________________________________          _______________________________________________________

                                            контактный телефон _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу  допустить  меня  к  участию  в  отборе  на  включение в  кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы Управления образования Нижнесергинского муниципального района для замещения _____________________________________________________________________________

                                                                                                    (наименование должности)

_____________________________________________________________________________
С условиями и порядком рассмотрения моей кандидатуры ознакомлен (а) и согласен (на).

Также выражаю согласие на:

- обработку в установленном порядке моих персональных данных, необходимых для формирования и ведения кадрового резерва Управления образования Нижнесергинского муниципального района, в том числе с использованием средств автоматизации, передачу третьим лицам моих персональных данных;

- размещение в общедоступных источниках, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети Интернет) моих персональных данных.

Данное согласие действительно на период моего нахождения в кадровом резерве Управления образования Нижнесергинского муниципального района.

    «_____» ______________ 20____ г.                                        ________________


         (подпись)






