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        АДМИНИСТРАЦИЯ ДРУЖНОГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

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

От  23.04.2015 года






                          №131
О порядке формирования и подготовки 
резерва  управленческих кадров 

Дружногорского городского поселения

 
В соответствии с Перечнем поручений Президента Российской Федерации от 1 августа 2008 года № Пр-1573, распоряжением Правительства РФ от 22.04.2010 № 636-р «Об утверждении федеральной программы «Подготовка и переподготовка резерва управленческих кадров (2010 - 2015 годы)», Постановлением Губернатора Ленинградской области от 06.02.2009 № 14-пг «О порядке формирования резерва управленческих кадров Ленинградской области», руководствуясь Уставом Муниципального образования Дружногорского городского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о порядке формирования и подготовки резерва управленческих кадров Дружногорского городского поселения (Приложение 1);
2. Утвердить  состав комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Дружногорского городского поселения (Приложение 2); 
3. Настоящее постановление вступает в силу  со дня официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.  

 
Глава администрации 
Дружногорского городского поселения                                         В.В. Володкович
Приложение 1

к постановлению  администрации 

Гатчинского муниципального района   

от 23.04.2015 № 131
Положение
о порядке формирования и подготовки резерва управленческих кадров 
Дружногорского городского поселения
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и подготовки резерва управленческих кадров  в Дружногорском городском поселении (далее - резерв).

1.2. Резерв формируется с целью отбора и подготовки кандидатов для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления.

1.3. Формирование резерва основано на принципах:

- компетентности и профессионализма лиц, включаемых в резерв;

- открытости;

- равного доступа граждан  Российской Федерации  для участия в формировании резерва;

- добровольности включения в резерв;

- единства основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение.

1.4. Организация работы с резервом осуществляется   специалистом по кадровым вопросам администрации Дружногорского городского поселения.

1.5. Численный состав  резерва не  должен превышать  2 человека  на  1 должность.

 

2. Порядок формирования и ведения резерва

2.1. Резерв формируется для замещения следующих должностей:

-  должности высшей группы  муниципальной службы Дружногорского городского поселения категории «руководители»;

- должности руководителей муниципальных унитарных предприятий и учреждений. 
2.2. Перечень   должностей входящих  в резерв  управленческих кадров, утверждается  комиссией   по  формированию  и подготовке резерва по  предложениям заместителей  главы администрации.

2.3. К лицам, претендующим на включение в резерв, предъявляются следующие требования:

- наличие высшего профессионального образования; 

- наличие стажа работы:

- муниципальной службы не менее шести лет или стаж работы на руководящих должностях в организациях и на предприятиях не менее пяти лет, или стаж работы по специальности не менее семи лет;
   - профессиональная компетентность;

   - занимаемая должность на день подачи заявления о включении в резерв управленческих кадров не ниже должности руководителя самостоятельного структурного подразделения, находящегося в непосредственном ведомственном подчинении руководителя или заместителя руководителя, органе местного самоуправления;

    - к личностным качествам:

- организаторские способности;

- лидерские качества;

- ответственность за порученное дело;

- высокие эмоционально-волевые и нравственно-этические качества;

2.3.1.Возраст лиц, включенных в резерв управленческих кадров, не должен превышать:

- на должность главы администрации муниципального образования Дружногорского городского поселения - 50 лет;

- на должности руководителей муниципальных унитарных предприятий и учреждений Дружногорского городского поселения - 45 лет;

2.4. Выдвижение граждан в качестве кандидатов для включения в резерв осуществляется:

- по рекомендации руководителей органов местного самоуправления Дружногорского городского поселения;

- по рекомендации  заместителя главы администрации Дружногорского городского поселения;
- по рекомендации руководителей муниципальных унитарных предприятий и учреждений;

- по рекомендациям общественным организаций и объединений;

- путем самовыдвижения.

2.5. Для включения в резерв в комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров представляются следующие документы:

- личное заявление гражданина о включении в резерв Приложение №1;
- собственноручно заполненная и подписанная анкета утвержденная Приложением  № 2  к настоящему Положению;
 - копия паспорта;

- копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию, заверенные кадровой службой по месту работы;

2.6. Объявление о формировании резерва публикуется в официальном печатном издании (бюллетене) и размещается на официальном интернет-сайте Дружногорского городского поселения.
В объявлении указываются: место и сроки приема документов, требования, предъявляемые к кандидатам.

2.7.Включение в резерв  осуществляется  по результатам отбора.

 Оценку и отбор кандидатов в резерв осуществляет комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров  Дружногорского городского поселения.
Решение комиссии по формированию и подготовке   резерва управленческих кадров Дружногорского городского поселения принимается в течение 30 дней со дня окончания срока приема документов в виде протокола. 
2.8. Список резерва утверждается  постановлением главы администрации Дружногорского городского поселения.
2.9. Основаниями для исключения гражданина из резерва являются:

- истечение срока нахождения в резерве управленческих кадров;

- назначение на должность, планируемую к замещению, или иную должность в порядке должностного роста;

- отказ от предложенной для замещения должности, по которой гражданин находится в резерве управленческих кадров;

-  письменное заявление гражданина об исключении из резерва управленческих кадров;

- привлечение к уголовной ответственности;

- решение комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Дружногорского городского поселения.

 2.10. Решение об исключении из резерва принимается постановлением главы администрации Дружногорского городского поселения на основании рекомендаций комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Дружногорского городского поселения. 
 2.11.  При  исключении  граждан из резерва по основаниям,   установленным в пункте 2.9 настоящего Положения  резерв,  подлежит корректировке в течение 4 месяцев.

3. Подготовка резерва

3.1. Основными формами подготовки лиц, состоящих в резерве, являются:

- самоподготовка;

-  участие в работе  коллегиальных, координационных и совещательных органов администрации Дружногорского городского поселения;

- участие в разработке муниципальных правовых актов Дружногорского городского поселения; 

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

- подготовка научных докладов и статей;

- исполнение обязанностей по должности на  которую состоит в резерве (для  муниципальных  служащих, работающих  у того же  работодателя).

3.2. Подготовка резерва осуществляется на основе индивидуальных планов подготовки, разработанных гражданами,  включенными в резерв и согласованных с  комиссией  по формированию и подготовке резерва управленческих кадров.

3.3. Индивидуальный план подготовки кандидата разрабатывается по установленной форме  на один год. 

Отчет о выполнении индивидуального плана представляется ежегодно до 1 декабря в комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров. Отчетный период начинается с момента включения кандидата в резерв.

 

Приложение №1

к Положению о порядке формирования

резерва управленческих кадров

в Дружногорском
городском поселении

                                    Председателю комиссии по формированию

                                 и подготовке резерва управленческих кадров

                                           Дружногорского городского поселения
                                 __________________________________________

                                     (фамилия, имя, отчество кандидата)
                                 __________________________________________

                                    (наименование занимаемой должности
                                 _________________________________________,

                                     с указанием места работы (службы)

                                 проживающего(ей) по адресу:_______________

                                 _________________________________________,

                                 номер телефона ___________________________

                                 паспорт __________________________________

                                          (серия, номер, кем и когда выдан)
                                 __________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

    Прошу  включить  меня  в  резерв  управленческих  кадров  Ленинградской области ____________________________________________________________________________.

(наименование должности)

    В  случае  включения  меня в резерв управленческих кадров Ленинградской области  даю  согласие  на  проверку  сообщенных  мною персональных данных. Настоящее  согласие  на  проверку  персональных  данных действует в течение срока нахождения меня в резерве управленческих кадров Ленинградской области и может быть отозвано мною в письменном виде.

_________________ ______________________________ "___" _________ 20___ года

    (подпись)                                       (фамилия, инициалы)

--------------------------------

<*> Заявление оформляется в рукописном виде.

Приложение №2
к Положению о порядке формирования

резерва управленческих кадров

в Дружногорском
городском поселении

АНКЕТА

КАНДИДАТА НА ВКЛЮЧЕНИЕ В РЕЗЕРВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ


Место для      
фотографии   

1. Фамилия  __________________________________

    Имя      __________________________________

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

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

	4. Гражданство (если изменялось, 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 к уголовной ответственности в качестве подозреваемого или обвиняемого (когда, за что, какое принято решение), были ли судимы (когда, за  что,  какое  принято решение)
	

	10. Привлекались ли к административной ответственности за последние три 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. Трудовая  деятельность (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и др.)

	Месяц и год
	Должность  с указанием учреждения, организации, предприятия
	Адрес учреждения, организации, предприятия (в том числе за границей)

	поступления
	увольнения
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


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

13. Государственные награды, иные награды и знаки отличия ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
14. Близкие родственники (отец, мать, братья, сестры, дети), а также муж (жена), в том числе бывшие

	Степень 
родства 
	Фамилия, имя, отчество 
(в случае изменения 
указать прежние 
фамилию, имя, отчество)
	Число, 
месяц, год
и место 
рождения 
	Место работы 
(наименование
и адрес   
организации),
должность
	Домашний адрес
(адрес
регистрации, 
фактического 
проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают за границей)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
16. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) _______________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
17. Отношение к воинской обязанности, воинское звание ______________________________
_______________________________________________________________________________
18. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер

телефона либо иной вид связи _____________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
19. Паспорт или документ, его заменяющий _________________________________________
_______________________________________________________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
20. Заграничный паспорт _________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
21. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется) _______________________________________________________________________________
22. ИНН (если имеется) _______________________________________________________________________________
23. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах,

другая информация, которую желаете сообщить о себе) ___________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
24. Принимаете ли участие в деятельности коммерческих организаций на платной основе, владеете ли ценными бумагами, акциями, долями участия в уставных капиталах организации (информация представляется на дату заполнения анкеты) _____________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
25. Мне известно, что сообщение в анкете заведомо ложных сведений может повлечь отказ в зачислении в резерв управленческих кадров муниципального образования Дружногорское городское поселение Гатчинского района Ленинградской области. На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).
"___"___________ 20__ года                         Подпись ________________

--------------------------------

<*> Анкета заполняется собственноручно.

Приложение №2
к постановлению главы  администрации Дружногорского городского поселения
от 23.04.2015 № 131 

Состав

комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров

 

Председатель комиссии: 
Заместитель главы администрации – Отс Игорь Викторович
Заместитель председателя комиссии:

Главный бухгалтер – Павлова Екатерина Олеговна

Члены комиссии:
Начальник   канцелярии  администрации -  Буслаева  М.С.    

Специалист  1  категории  администрации -  Харено  С.Н.     

Секретарь комиссии:
Специалист 1 категории – Тарновская Светлана Геннадьевна.






