                                                                                                                           Приложение 1                                                                                             

                                                                                                                            к Положению

КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

для замещения должностей муниципальной службы

в __________________________________________

( наименование органа местного самоуправления)
	№

п/п
	Должность

муниципальной

службы
	Фамилия, имя, отчество, занимаемая должность,

Зачисленного лица, в кадровый резерв
	Дата

рождения
	Образование, когда и какое окончил, квалификация и специальность по образованию
	Стаж работы в органах государственной власти и органах местного самоуправления
	Где, когда повышал квалификацию последний раз
	Руководитель подготовки

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                        Приложение 2

                                                                                                                         к Положению

КАРТА
лица, зачисленного в кадровый резерв 
__________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
на должность________________________

_____________________________________

1.Фамилия, имя, отчество ______________________________________

2. Дата рождения______________________________________________

3. Сведения об образовании и повышении квалификации____________

_____________________________________________________________  

( когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию)
4.Занимаемая должность и дата назначения на эту должность___________

________________________________________________________________

5. Стаж работы___________________________________________________

6. Дата зачисления в кадровый резерв_______________________________

7. Основания зачисления в кадровый резерв__________________________

8. Краткая характеристика_________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________9. Результаты изучения работника__________________________________

	Дата
	Содержание задания, поручения, прохождение переподготовки, стажировки и.т.д.
	Наблюдение и выводы.
	Подпись ответственного лица.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10. Выводы, заключение _____________________________________________

( выдвинуть на должность, оставить в кадровом резерве, исключить из резерва)

11. отметка о назначении___________________________________________________

( дата и номер распоряжения)

Приложение №3

к Положению.

План

индивидуальной подготовки лица, зачисленного в кадровый резерв 

_____________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)
 на  20___ год

	№

п/п
	мероприятие
	срок исполнения
	отметка об исполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель подготовки _____________________________

Лицо, зачисленное 

в кадровый резерв _____________________________________

                                                                   Приложение 2                                                                                        
                                                                             к распоряжению     главы  администрации  

                                                                             Усадищенского сельского поселения                                                                  

                                                                              от   09 апреля 2009 года  № 6-р

СОСТАВ

Комиссии по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Усадищенское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области

Председатель комиссии:

Федотова  Ирина Николаевна – начальник сектора по землеустройству, строительству и управлению муниципальным имуществом
Члены комиссии:

Матюхина Любовь Николаевна – Главный бухгалтер, начальник финансового сектора
Санталова Евгения Ивановна – и.о. начальника сектора по работе с населением
Волкова Татьяна Викторовна -  специалист по ЖКХ и  благоустройству
                                                                   Приложение 3                                                                                        
                                                                             к распоряжению     главы  администрации  

                                                                             Усадищенского сельского поселения                                                                  

                                                                              от   09 апреля 2009 года  № 6-р

Положение 
о комиссии  по рассмотрению кандидатур для  зачисления в  кадровый резерв  для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании Усадищенское сельское поселение

Общие положения.

      1. Настоящее Положение  определяет порядок деятельности комиссии по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в  муниципальном образовании Усадищенское сельское поселение (далее – комиссия). 

    2. Основными  задачами комиссии  являются:

- подготовка предложений руководителям органов местного самоуправления муниципального образования Усадищенское сельское поселение по формированию и эффективному использованию кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании  (далее -  кадровый резерв): руководителей  органов местного самоуправления; заместителей руководителей органов местного самоуправления, муниципальных служащих;

- координация деятельности органов местного самоуправления в  муниципальном образовании Усадищенское сельское поселение  по вопросам, связанным с отбором, подготовкой, переподготовкой и  выдвижением кандидатур для зачисления в кадровый резерв;

- определения порядка ведения базы данных кандидатур для зачисления в кадровый резерв;

- Разработка методик  выдвижения кандидатур для зачисления в кадровый резерв;

   3. Для решения возложенных задач комиссия имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от органов исполнительной власти Ленинградской области, Волховского муниципального района, органов местного самоуправления  муниципального образования Усадищенское сельское поселение и от организаций;

- приглашать на заседание  комиссии представителей  органов местного самоуправления муниципального образования Усадищенское сельское поселение, муниципального образования Волховский муниципальный район и  общественных организаций.

    2.    Образовать комиссию по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании Усадищенское сельское поселение

2.2. В состав кадрового резерва включаются лица, соответствующие квалификационным требованьям по должности муниципальной службы, обладающие необходимыми деловыми и личностными качествами и показавшие высокие результаты в профессиональной деятельности, а также лица, способные в период нахождения в кадровом резерве достичь уровня, необходимого для замещения главных и ведущих должностей муниципальной службы.

2.3. Формирование кадрового резерва включает в себя следующие этапы:

- составления перечня должностей муниципальной службы, для замещения которых формируется кадровый резерв;

- составления списка кандидатов для зачисления в кадровый резерв; 

- оценка и отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв;

- составление и утверждение списка лиц, зачисленных в кадровый резерв.

      2.4 Перечень должностей муниципальной службы, для замещения которых формируется кадровый резерв, составляет кадровая служба, (специалист) 

     2.5. Составление списка кандидатов  для зачисления в кадровый резерв осуществляет кадровая служба (специалист) администрации муниципального образования Усадищенское сельское поселение по представлению руководителей структурных  подразделений органа местного самоуправления.


 Для замещения должности муниципальной службы может быть представлено до трех кандидатов для зачисления в кадровый резерв с учетом категории резерва (ближний, перспективный).


В списке кандидатов для зачисления в кадровый резерв могут также указываться руководители подготовки лиц, зачисляемых в кадровый резерв.

      2.6. Кадровый резерв ежегодно до 31 декабря текущего года утверждается руководителем  органа местного самоуправления по представлению руководителя кадровой службы (специалиста).

      2.7. Лица, зачисленные в кадровый резерв на текущий календарный год, могут быть включены в кадровый резерв и на последующие годы.

      2.8 Допускается перемещение лица, зачисленного в кадровый резерв на замещение должности по одному направлению (отрасли), в резерв по другому направлению (отрасли) при его согласии.

      2.9. Лица, зачисленные в кадровый резерв, в течение текущего года могут быть исключены из кадрового резерва по следующим основаниям:

- при наложении дисциплинарного взыскания на весь период действия дисциплинарного взыскания;

-при отказе от прохождения переподготовки (переквалификации) или повышения квалификации;

 - в случае осуждения по приговору суда, вступившему в законную силу, если наказание исключает возможность исполнения обязанностей по должности муниципальной службы; 

- при отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы согласно утвержденному кадровому резерву;

- по иным причинам (отказ от зачисления в кадровый резерв, изменения места жительства и т.п.).


Решение об исключении лица из кадрового резерва утверждается главой администрации  муниципального образования Усадищенское сельское поселение по представлению руководителя кадровой службы (специалиста), согласованному с руководителем соответствующего структурного подразделения.

3. Организация работы с кадровым резервом 

3.1. Подготовка лиц, зачисленных в кадровый  резерв, производиться по плану индивидуальной подготовки лица, зачисленного в кадровый резерв, составленному по форме согласно приложению 3 к Положению. В указанном плане должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в кадровый резерв, необходимых теоретических и практических знаний, освоение характера будущей работы, выработку организаторских навыков. 


В плане индивидуальной подготовки могут быть предусмотрены следующие формы работы:

- обучение современным методам и приемам  организации управления, основам экономики и законодательства;

- выполнение отдельных заданий (поручений) по должности, для  замещения которой зачислен в кадровый резерв;

 - участие в работе конференций, совещаний, семинаров , комиссий, рабочих групп с целью ознакомления с новейшими достижениями в соответствующей области знаний и получения практических навыков в соответствии со специализацией по должности, для которой зачислен в резерв.

3.2. Руководители подготовки лиц, зачисленных в кадровый резерв, разрабатывают планы индивидуальной подготовки, контролируют их выполнение, ежегодно дают заключение о готовности к замещению  должности муниципальной службы.

Приложение №3

к Положению.

План

индивидуальной подготовки лица, зачисленного в кадровый резерв 

_____________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)
 на  20___ год

	№

п/п
	мероприятие
	срок исполнения
	отметка об исполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель подготовки _____________________________

Лицо, зачисленное 

в кадровый резерв _____________________________________

                                                                                                                                  Приложение 1 

                                                                                                                                   к Положению

                                                                                                                                                                                                              УТВЕРЖДЕНО

                                                                                           главой администрации 
Усадищенского  сельского  поселения            

                                                       от  ________________ №________ 

КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

для замещения должностей муниципальной службы

в __________________________________________

( наименование органа местного самоуправления)
	№

п/п
	Должность

муниципальной

службы
	Фамилия, имя, отчество, занимаемая должность,

Зачисленного лица, в кадровый резерв
	Дата

рождения
	Образование, когда и какое окончил, квалификация и специальность по образованию
	Стаж работы в органах государственной власти и органах местного самоуправления
	Где, когда повышал квалификацию последний раз
	Руководитель подготовки

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                        Приложение 2

                                                                                                                         к Положению

                                                                                                    УТВЕРЖДЕНО

                                                                                           главой администрации

                                                                                         Усадищенского  сельского  поселения            

                                                                                           от  ________________ №________ 

КАРТА
лица, зачисленного в кадровый резерв 
__________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
на должность________________________

_____________________________________

1.Фамилия, имя, отчество ______________________________________

2. Дата рождения______________________________________________

3. Сведения об образовании и повышении квалификации____________

_____________________________________________________________  

( когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию)
4.Занимаемая должность и дата назначения на эту должность___________

________________________________________________________________

5. Стаж работы___________________________________________________

6. Дата зачисления в кадровый резерв_______________________________

7. Основания зачисления в кадровый резерв__________________________

8. Краткая характеристика_________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________9. Результаты изучения работника__________________________________

	Дата
	Содержание задания, поручения, прохождение переподготовки, стажировки и.т.д.
	Наблюдение и выводы.
	Подпись ответственного лица.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10. Выводы, заключение _____________________________________________

( выдвинуть на должность, оставить в кадровом резерве, исключить из резерва)

11. отметка о назначении___________________________________________________

( дата и номер распоряжения)

