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АДМИНИСТРАЦИИ АТЯШЕВСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


 13.11.2019                                                                                    № 593    
рп.Атяшево
    
О внесении изменений в Положение о  резерве управленческих кадров Атяшевского муниципального района, утвержденное Постановлением Администрации Атяшевского муниципального района
 от 6 ноября 2018 года №702



1. Внести изменения в Положение о резерве управленческих кадров Атяшевского муниципального района, утвержденное Постановлением Администрации Атяшевского муниципального района от 6 ноября 2018 года №702    «О резерве управленческих кадров Атяшевского муниципального района», изложив в следующей редакции: 


[bookmark: sub_1000]«Утверждено
постановлением Администрации
Атяшевского муниципального района
от «06» ноября 2018 г. № 702
Положение
о резерве управленческих кадров Атяшевского муниципального района

[bookmark: sub_100]1. Общие положения

[bookmark: sub_1001]1. Настоящее Положение определяет порядок и условия формирования резерва управленческих кадров Атяшевского муниципального района для замещения вакантных должностей руководителей муниципальных предприятий, организаций и учреждений района.
2. В настоящем Положении используются следующие термины и определения:
резерв управленческих кадров Атяшевского муниципального района (далее - резерв управленческих кадров) – сформированная в установленном порядке группа граждан Российской Федерации,  обладающих необходимыми  профессиональными и личностно-деловыми качествами для замещения в установленном законодательством порядке должностей руководителей муниципальных предприятий, организаций и учреждений района;
кандидаты - граждане Российской Федерации, претендующие на включение в кадровый резерв.
3. Формирование резерва управленческих кадров осуществляется с целью повышения качества кадрового обеспечения муниципальных предприятий, организаций и учреждений района, а также с целью раскрытия потенциала наиболее перспективных и талантливых руководителей.
4. Принципами формирования и работы с резервом управленческих кадров являются:
учет текущей и перспективной потребности в замещении должностей руководителей муниципальных предприятий, организаций и учреждений района;
единство основных требований к кандидатам;
объективность и комплексный подход к оценке профессионально-функциональных компетенций и личностных качеств кандидатов;
добровольность включения кандидатов в резерв управленческих кадров;
открытость и доступность информации о резерве управленческих кадров.
[bookmark: sub_1002]

[bookmark: sub_200]2. Порядок формирования  резерва управленческих кадров

5. Формирование резерва управленческих кадров осуществляется Комиссией при Администрации Атяшевского муниципального района  по формированию и подготовке резерва управленческих кадров (далее - Комиссия).
[bookmark: sub_1005]6. Отбор кандидатов для включения в резерв управленческих кадров  осуществляется в три этапа:
1 этап - выдвижение кандидатов и прием документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 11 настоящего Положения (далее- документы);
2 этап - оценка кандидатов;
3 этап – отбор кандидатов и утверждение персонального состава резерва управленческих кадров.
[bookmark: sub_1006]7. Решение об отборе кандидатов  принимается Комиссией.
Объявление о начале отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров, формы документов, представляемых для участия в отборочных мероприятиях,  размещаются в средствах массовой информации и на официальном сайте органов местного самоуправления Атяшевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.atyashevo.e-mordovia.ru);
[bookmark: sub_1007]8. Выдвижение кандидатов  может осуществляться субъектами выдвижения резерва управленческих кадров либо на основе самовыдвижения, по рекомендации лица, занимающего вышестоящую руководящую должность, позволяющую дать качественную оценку уровня личных профессиональных компетенций и опыта кандидата. 
[bookmark: sub_1008]9. Субъектами выдвижения резерва управленческих кадров, являются:
депутаты представительных органов местного самоуправления;
руководители органов местного самоуправления  Атяшевского муниципального района;
руководители  организаций всех форм собственности;
руководители общественных организаций;
руководители политических партий в Атяшевском муниципальном районе;
члены Комиссии.
10.  Для кандидатов устанавливаются следующие общие требования:
наличие гражданства Российской Федерации;
наличие высшего образования;
наличие стажа управленческой деятельности не менее двух лет либо стажа работы по специальности не менее трех лет;
возраст от 25 до 55 лет;
владение знаниями в области современных информационно-коммуникационных технологий;
высокий личностно-профессиональный потенциал и мотивация к включению в резерв управленческих кадров;
способность к планированию и предвидению последствий принимаемых решений;
соответствие квалификационным требованиям к целевой управленческой должности, для замещения которой кандидат включается в резерв управленческих кадров.
11. Кандидаты представляют в Комиссию следующие документы:
личное заявление кандидата об участии в конкурсе, включающее согласие на обработку персональных данных, по форме, утвержденной Комиссией;
заполненную и собственноручно подписанную анкету кандидата на включение в резерв управленческих кадров  по унифицированной форме, утвержденной Комиссией (далее – Анкета). Кандидат несет персональную ответственность за достоверность указанных в Анкете сведений;
письмо-рекомендацию от субъекта выдвижения, характеризующее деловые, профессиональные и личностные качества кандидата, с указанием целевых управленческих должностей, на которые он может быть назначен (в свободной форме);
копию паспорта или документа, его заменяющего;
копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность кандидата;
копии документов об образовании и квалификации, по желанию кандидата – копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы) кандидата;
заполненную и собственноручно подписанную справку-объективку по форме, утвержденной Комиссией.
Кандидаты на основе самовыдвижения дополнительно представляют отзыв лица, занимающего вышестоящую руководящую должность, позволяющий дать качественную оценку уровня личных профессиональных компетенций и опыта кандидата.
12. Прием документов осуществляется Комиссией в течение 30 календарных дней со дня размещения информации о начале отбора претендентов для включения в резерв управленческих кадров. 
[bookmark: sub_1011]13. Комиссия рассматривает представленные документы кандидатов на соответствие требованиям, установленным пунктом 10 настоящего Положения, а также проверяет достоверность сведений, представленных субъектами выдвижения и кандидатами на основе самовыдвижения.
Кандидат не допускается к последующему этапу отбора в случае установления в ходе проверки фактов несоответствия требованиям, установленным пунктом 10 настоящего Положения, а также представления им подложных документов или заведомо ложных сведений о себе.
14. Оценка кандидатов на включение в резерв управленческих кадров осуществляется Комиссией с применением следующих методик:
оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов на основании представленных ими документов;
оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов на основании индивидуального собеседования с претендентами;
оценка результатов трудовой деятельности;
запрос и проверка рекомендаций, послужного списка;
профессиональное испытание, в том числе на знание законодательства в соответствующей сфере государственного управления и уровень знаний в сфере информационных технологий;
психологическое тестирование;
написание рефератов; 
проведение групповых дискуссий;
конкурс документов;
применение иных методов, не противоречащих законодательству Российской Федерации.
Конкретные методики оценки определяются решением Комиссии.
[bookmark: sub_1014]15. Оценка членами Комиссии профессиональных и личностных качеств претендентов на соответствие установленным характеристикам (критериям) проводится посредством заполнения листа оценки профессиональных и личностных качеств кандидата на соответствие характеристикам согласно Приложению №1 к настоящему Положению.
[bookmark: sub_1015]16. Целями проведения индивидуального собеседования являются:
выявление личного стремления кандидата к профессиональному росту;
выявление у кандидата наличия следующих знаний и навыков:
знание действующего законодательства, правил деловой этики и требований служебного поведения, основ делопроизводства;
навыков эффективного планирования рабочего времени, видения своих резервов и перспектив, оперативного решения проблем, ведения деловых переговоров, владения компьютерной и другой оргтехникой, систематического повышения квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, работы со служебными документами, наличие инновационного потенциала, квалифицированной работы с гражданами.
[bookmark: sub_1016]17. По итогам отбора Комиссия принимает одно из следующих решений:
о включении претендента в резерв управленческих кадров Атяшевского муниципального района;
об отказе включения претендента в резерв управленческих кадров Атяшевского муниципального района;
[bookmark: sub_1017]Решение Комиссии в десятидневный срок после принятия направляется Главе Атяшевского муниципального района.
18. Документы кандидатов, не допущенных к отбору в связи с несоответствием требованиям, установленными пунктом 10 настоящего Положения, и кандидатов, участвовавших в отборе, но не прошедших его, возвращаются им в течение семи дней со дня проведения заседания Комиссии. После истечения этого срока документы подлежат уничтожению.
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» получение, хранение, обработка и использование персональных данных кандидатов, а также лиц, включенных в резерв управленческих кадров, осуществляются с их письменного согласия.
19. Включение в кадровый резерв управленческих кадров кандидатов производится по решению представителя нанимателя исходя из потребности муниципальных предприятий, организаций и учреждений в кадровом резерве.
[bookmark: sub_1018]20. Состав резерв управленческих кадров ежегодно до 15 декабря текущего года по форме согласно Приложению №2 к настоящему Положению на бумажном носителе и в электронном виде предоставляется в управление делами Администрации Атяшевского муниципального района для формирования резерва управленческих кадров.

[bookmark: sub_300]3. Работа с кадровым резервом

[bookmark: sub_1019]21. Представитель нанимателя осуществляет общее руководство и несет персональную ответственность за организацию работы по формированию резерв управленческих кадров, профессиональный рост и обучение лиц, включенных в резерв управленческих кадров, а также за своевременное назначение граждан, состоящих в резерве управленческих кадров, на должности руководителей муниципальных предприятий, организаций и учреждений района.
22. Обновление информации о лицах, состоящих в резерве управленческих кадров, осуществляется на основе информации, представляемой гражданами, включенными в резерв управленческих кадров, по мере поступления. При изменении персональных данных, указанных в анкете, лицо, состоящее в резерве управленческих кадров, обязано уведомить об этом Администрацию Атяшевского муниципального района с приложением копий документов, подтверждающих данные изменения, в течение 10 рабочих дней со дня изменения данных сведений.
[bookmark: sub_1020]23. Организация работы с резерв управленческих кадров осуществляется посредством профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки муниципальных служащих (граждан).
[bookmark: sub_1021]24. Подготовка граждан, включенных в резерв управленческих кадров,  предполагает возможность:
участия их в мероприятиях, проводимых органом местного самоуправления (работа в составе рабочих, экспертных групп и коллегиальных органов; подготовка и проведение конференций, семинаров, совещаний; участие в мероприятиях мониторингового характера);
получения дополнительного профессионального образования, включающего в себя профессиональную переподготовку или повышение квалификации или стажировку;
самостоятельной теоретической подготовки (обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам науки и практики муниципального (государственного) управления;
обучение специальным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности деятельности предприятий, организаций и учреждений.
[bookmark: sub_1022]25. Вакантная должность руководителя муниципального предприятия, организации и учреждения замещается по решению представителя нанимателя гражданином, состоящим в резерв управленческих кадров и оформляется распоряжением.
Гражданин, включенный на конкурсной основе в резерв управленческих кадров для замещения одной должности, может быть назначен на другую равнозначную или вышестоящую по отношению к ней должность в случае его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности.
При отказе гражданина, состоящего в резерв управленческих кадров от предложенной должности вакантная должность замещается в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Республики Мордовия и нормативно-правовыми актами органа местного самоуправления.
[bookmark: sub_1023]26. Лицо, состоящее в резерве управленческих кадров, исключается из его состава в следующих случаях:
в соответствии с личным заявлением;
по истечении трех лет пребывания в резерве управленческих кадров; 
назначения на вышестоящую должность;
достижения предельного возраста нахождения в резерве управленческих кадров, в соответствии с пунктом 10 настоящего Положения;
признания лица, состоящего в резерве управленческих кадров, недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
осуждения к наказанию в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу, а также в случае наличия неснятой или непогашенной в установленном законодательством порядке судимости;
выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства другого государства;
смерти лица, а также признания его судом умершим или безвестно отсутствующим.
Решение об исключении из кадрового резерва принимается представителем нанимателя, принявшим решение о включении муниципального служащего в кадровый резерв.
[bookmark: sub_1024]27. Состав резерв управленческих кадров пересматривается ежегодно.
Отчет о составе и движении резерв управленческих кадров органа местного самоуправления на бумажном носителе и в электронном виде по состоянию на 31 декабря, не позднее 25 января следующего за отчетным годом, представляется в управление делами Администрации Атяшевского муниципального района в соответствии с Приложением №3 к настоящему Положению.
[bookmark: sub_1026]28. Расходы кандидатов, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), производятся за счет их собственных средств.
[bookmark: sub_1027][bookmark: sub_1100]29. Претендент на включение в резерв управленческих кадров, не допущенный к участию в конкурсе, а также кандидат, участвовавший в конкурсе, вправе обжаловать решения, принятые в ходе проведения конкурса, в соответствии с действующим законодательством.





























Приложение №1
к постановлению Администрации
Атяшевского муниципального района
от « 06»  ноября 2018 г. № 702

Лист
оценки профессиональных и личностных качеств кандидата на соответствие характеристикам
	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, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия)
	
	

	1.3. Знание общих принципов государственного и муниципального 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
	
	

	3. Иные характеристики (представляются в соответствии с решением Комиссии)

	
	
	



[bookmark: sub_901]* Возможно различать следующие уровни (по степени убывания):
- исключительный уровень (очень высокий) - 5 баллов;
- высокий - 4 балла;
- достаточный - 3 балла;
- средний - 2 балла.
РЕКОМЕНДАЦИИ по замещению лицом должности (группы должностей)*
[bookmark: sub_902]* (заполняется в случае  вынесения  решения о включении   лица   в резерв
управленческих кадров Атяшевского муниципального района)
[bookmark: sub_1200]Председатель комиссии ________________   _________________

Приложение №2
к постановлению Администрации
Атяшевского муниципального района
от «06»  ноября 2018 г. № 702



Состав
резервируемых должностей и кандидатур резерва управленческих кадров Атяшевского муниципального района, рекомендуемых для замещения вакантных должностей руководителей органов местного самоуправления, муниципальных предприятий, организаций и учреждений

	N
п/п
	Должность руководителей МП, для замещения которой кандидат включается в резерв
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Число, месяц и год рождения
	Образование, квалификация
	Замещаемая должность в настоящее время
	Дата проведения конкурса для включения в кадровый резерв
	Общий трудовой стаж
	Опыт управленческой деятельности
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10



Приложение №3
к постановлению Администрации
Атяшевского муниципального района
от «06»  ноября 2018 г. № 702
Отчет
о составе и движении резерва управленческих кадров Атяшевского муниципального района за 20___ год

	Количество кандидатов, включенных в кадровый резерв (чел.)
	Имеют высшее профессиональное
	Направлены (чел.)
	Состав резерва
по возрасту (чел.)
	Назначены на рекомендуемые должности за прошедший год (чел.)
	Примечание

	Всего
	Гражданских и муниципальных служащих
	Иных лиц
	мужчин
	женщин
	образование
(чел.)
	Всего
	На профессиональную переподготовку
	На повышение квалификации
	На стажировку
	До 30 лет
	С 31 до 40 лет
	С 41 до
50 лет
	С 51 и старше
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Руководитель (специалист) кадровой
службы органа местного самоуправления ___________ _______________________ ».
                                          (подпись)        (Фамилия, инициалы)                 



[bookmark: _Hlk24719825]
2. Настоящее Постановление вступает в силу после  его официального опубликования.


Глава Атяшевского
муниципального района                                                                             В.Г.Прокин                                                                                                                                           





