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Кадровая политика является важнейшей составляющей в обеспечении динамичного и устойчивого общественно-политического и социально-экономического развития страны. Эффективность ее реализации требует постоянного совершенствования механизма работы с кадрами всех уровней.


Одним из приоритетных направлений кадровой политики является создание действенного резерва управленческих кадров и организация работы с ним. Начало этой работы было положено в августе 2008 года, когда по поручению Президента Российской Федерации Правительством Российской Федерации и Администрацией Президента Российской Федерации была организована работа по формированию и разработке программ развития федерального резерва управленческих кадров. Основные положения института резерва управленческих кадров изложены в Общей концепции формирования и использования резервов управленческих кадров в Российской Федерации (далее - Общая концепция), одобренной Комиссией при Президенте Российской Федерации по вопросам государственной службы и резерва управленческих кадров (протокол от 29.11.2017 № 5).
Методические рекомендации по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров и Методики оценки профессиональных и личностных компетенций кандидатов в резерв управленческих кадров (далее – Методические рекомендации, резерв) разработаны в соответствии с:

-  Указом Президента Российской Федерации от 09.02.2013 № 126 «О Комиссии при Президенте Российской Федерации по вопросам государственной службы и резерва управленческих кадров», 
- Общей концепцией формирования и использования резервов управленческих кадров в Российской Федерации, одобренной Комиссией при Президенте Российской Федерации по вопросам государственной службы и резерва управленческих кадров (протокол № 5 от 29.11.2017), 
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
Методические рекомендации содержат описание основных процедур при формировании (обновлении) резерва в муниципальных образованиях и носят рекомендательный характер. 
В методических рекомендациях содержится описание алгоритма формирования (обновления) и использования резерва с учетом изложенных в Общей концепции принципов, описание критериев и показателей отбора лиц, включенных в резерв.

Методические рекомендации разработаны для специалистов органов местного самоуправления, отвечающих за организацию работы по формированию (обновлению) резерва.

Резерв формируется в целях повышения качества кадрового состава муниципальных учреждений (организаций), а также с целью раскрытия потенциала наиболее перспективных руководителей.

Для достижения указанных целей необходимо решить следующие задачи:

- обеспечить своевременный подбор претендентов на должности, для замещения которых формируется резерв;

- осуществить планомерную подготовку и профессиональное развитие резерва.

Работа с резервом осуществляется на основе следующих принципов:

- учет потребности в замещении должностей руководителей муниципальных учреждений (организаций);

- добровольность включения и нахождения в резерве;

- единство требований к кандидатам на включение в резерв;

- объективность и всесторонняя оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов на включение в резерв;

- профессионализм и компетентность лиц, включаемых в резерв.

Формирование оптимальной численности резерва зависит от правильной оценки потребности в замещении целевых должностей.

При определении текущей и перспективной потребности в кадрах учитываются целевые должности, которые могут быть высвобождены по разным причинам как в ближайшей (до одного года), так и в среднесрочной (в течение двух-трех лет) перспективе, а также долгосрочные и стратегические задачи по развитию кадрового потенциала

В первую очередь учитываются должности, подлежащие высвобождению в краткосрочной или среднесрочной перспективе по следующим причинам: планирование назначения лица, занимающего целевую должность, на иную должность; достижение лицом, занимающим целевую должность, предпенсионного возраста. 
При определении потребности в формировании резерва для замещения целевых должностей могут учитываться и иные возможные причины высвобождения или появления целевых должностей: планируемое изменение организационно-штатной структуры муниципальных учреждений (организаций), создание новых организационных структур; высокий риск увольнения лица, занимающего целевую должность.

Количество лиц, планируемых для включения в резерв, как правило, не должно превышать одну треть от числа имеющихся в муниципальном образовании руководящих должностей.
Резерв формируется (обновляется) для подготовки включенных в него лиц к последующему занятию должностей руководителей муниципальных учреждений (организаций) в следующих отраслях:

- образование и наука;
- молодежная политика;

- спорт и физическая культура;

- социальная защиты населения;

- культура;

-  промышленность и торговля;

- строительство и ЖКХ;

- транспорт и дорожное хозяйство;

- информационные технологии, связь и массовые коммуникации;

- сельское хозяйство;

- экономическое развитие и финансы.

Устанавливается несколько уровней резерва:
- высший уровень (кандидат должен набрать от 30 баллов)– лица, включенные в данный уровень, могут быть назначены на вышестоящую должность (Например: заместитель директора МКУ «Комплексный центр социальный защиты населения», включенный в высший уровень резерва, может быть назначен на должность директора муниципального учреждения):

- базовый уровень (кандидат должен набрать от 24 до 29 баллов) – лица, включенные в указанный уровень, могут быть назначены на вышестоящую должность только после прохождения мероприятий профессионального развития и с учетом результатов тестирования (Например: начальник отдела кадров муниципального учреждения включен в базовый уровень резерва. В связи с появлением вакансии директора муниципального учреждения, он был направлен на повышение квалификации (профессиональную переподготовку) по программе «Менеджмент организации». После получения диплома о повышении квалификации (профессиональной переподготовке) установленного образца, резервист направляется на тестирование. С учетом результатов тестирования резервисту может быть предложена должность директора муниципального учреждения);
- перспективный уровень (кандидат должен набрать от 18 до 23 баллов) – лица, включенные в данный уровень резерва, могут претендовать на замещение должности руководителя учреждения после прохождения мероприятий профессионального развития. 
Источниками формирования (обновления) резерва являются:
- муниципальные служащие;

- представители коммерческий организаций, организаций сфер образования, культуры, здравоохранения, социальной защиты населения;

- представители органов государственной власти;

- представители местных отделений общероссийских общественных организаций;

- иные граждане.
Привлечение граждан для участия в конкурсном отборе на включение в резерв должно осуществляться сотрудниками кадровых служб, ответственными за данную работу.

Привлечение граждан для участия в конкурсном отборе на включение в резерв может быть внутренним или внешним.

Внешнее привлечение может осуществляться по следующим направлениям:

- анализ результатов конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и конкурсов на включение в кадровый резерв органов местного самоуправления;

- работа с образовательными организациями;

- работа с кадровыми службами государственных органов, органов местного самоуправления с целью выявления граждан для участия в конкурсном отборе на включение в резерв;

- работа с организациями любых форм собственности с целью привлечения граждан для участия в конкурсном отборе на включение в резерв;

- работа с государственной службой занятости населения, а также базами вакансий в информационно-коммуникационной сети "Интернет" в целях поиска (привлечения) граждан для участия в конкурсном отборе на включение в резерв;

- размещение объявлений в средствах массовой информации.

Внутреннее привлечение граждан для участия в конкурсном отборе на включение в резерв может осуществляться по следующим направлениям:

- работа с кадровым резервом органов местного самоуправления;

- мониторинг профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих;

- работа с руководителями органов местного самоуправления с целью получения их рекомендаций относительно подходящих претендентов.
Привлечение граждан для участия в конкурсном отборе на включение в резерв также может осуществляться по иным направлениям, не противоречащим действующему законодательству.

Привлечение граждан для участия в конкурсном отборе на включение в резерв должно проводиться на систематической основе.
1. Конкурсный отбор на включение в резерв проводит Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров (далее – Комиссия). Состав Комиссии утверждается правовым актом администрации (приложение № 1 к Методическим рекомендациям). 

В состав Комиссии рекомендуется включать главу местной администрации, назначаемого по контракту (далее – глава администрации), заместителей главы местной администрации,  представителей  кадровой и юридической службы, а также представителей других организаций (по согласованию).

Заседания Комиссии проводятся по мере принятия главой администрации решения о формировании резерва, при наличии не менее двух кандидатов, подавших документы для участия в конкурсном отборе на включение в резерв.

Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа членов. Все члены Комиссии обладают равными правами.

Решения Комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании Комиссии. При равенстве голосов решающим является голос председателя Комиссии.

Организацию и обеспечение работы Комиссии осуществляет кадровая служба администрации.
Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсном отборе на включение в резерв, представляет в Комиссию следующие документы:

- заявление (приложение №2 к Методическим рекомендациям);

- анкету (приложение №3 к Методическим рекомендациям);

- согласие на обработку персональных данных (приложение №4 к Методическим рекомендациям);

- письмо(-а) рекомендателя(-ей) (приложение №5 к Методическим рекомендациям);

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.
Документы регистрируются в журнале регистрации документов граждан, представивших документы для участия в конкурсном отборе на включение в резерв управленческих кадров (приложение №6 к методическим рекомендациям).

Кадровой службой проводится проверка достоверности сведений, представленных кандидатом в резерв. Проверка достоверности сведений, представленных кандидатом в резерв, осуществляется путем направления запросов (приложение №7 к Методическим рекомендациям) в соответствующие организации. Запросы, как правило, направляются в  образовательные организации (по месту получения образования).

К кандидатам в резерв предъявляются следующие требования:

– наличие высшего образования;

– владение государственным языком Российской Федерации;

– наличие стажа управленческой деятельности не менее трех лет.
 Под управленческой деятельностью следует понимать деятельность, связанную с осуществлением руководства коллективом в количестве не менее 5 человек;

– отсутствие не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке судимости (для кандидатов, представивших заявление на включение в резерв на целевую должность, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), иными федеральными законами не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию) (Например: занятие педагогической деятельностью (статья 331 ТК РФ), занятие трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних (статья 351.1 ТК РФ)).

Конкурсный отбор начинается с издания правового акта администрации о формировании резерва (приложение №8 к Методическим рекомендациям).
Кадровая служба размещает объявление о приеме документов для участия в конкурсном отборе на официальном сайте администрации в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» не позднее 45 календарных дней до дня проведения первого (заочного) этапа  конкурсного отбора (приложение №9 к Методическим рекомендациям).

Документы принимаются в течение 30 календарных дней со дня опубликования объявления о проведении конкурсного отбора. 
Важно! В соответствии со статьей 191 Гражданского кодекса Российской Федерации течение срока, определенного периодом времени, начинается на следующий день после календарной даты или наступления события, которыми определено его начало.
Конкурсный отбор проводится в 2 этапа на заседаниях Комиссии:

- 1 (первый) этап – заочный,

- 2 (второй) этап – очный.

Первый (заочный) этап – оценка кандидатов на основании, представленных ими  документов.
Проводится не позднее 15 календарных дней со дня завершения приема документов.

На первом (заочном) этапе осуществляется оценка кандидатов в соответствии с Системой критериев оценки документов (приложение № 10 к Методическим рекомендациям).
Результаты оценки кандидатов заносятся в конкурсный бюллетень первого (заочного) этапа (приложение №11 к Методическим рекомендациям). Конкурсный бюллетень заполняется каждым членом Комиссии. 

На основании конкурсных бюллетеней секретарь Комиссии составляет рейтинговый список кандидатов по итогам первого (заочного) этапа (приложение № 12 к Методическим рекомендациям). 

Ко второму (очному) этапу допускаются кандидаты:

- представившие полный пакет документов (заявление, анкету, письмо рекомендателя, согласие на обработку персональных данных, справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям);

- набравшие 12 и более итоговых баллов в рейтинговом списке.

Результат первого (заочного) этапа оформляется протоколом (приложение № 13 к Методическим рекомендациям).

Кандидатам направляется уведомление в письменной форме:

- допущенным к участию во втором (очном) этапе конкурсного отбора – о дате, времени и месте проведения второго (очного) этапа конкурсного отбора (приложение №14 к Методическим рекомендациям);

- не допущенным к участию во втором (очном) этапе конкурсного отбора – об отказе в допуске к участию во втором (очном) этапе конкурсного отбора с указанием причин отказа в допуске (приложение №15 к Методическим рекомендациям).

Уведомление направляется в течение 3 (трех) календарных дней со дня проведения первого (заочного) этапа конкурсного отбора.

Второй (очный) этап – оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов.
Оценка осуществляется с использованием комплексного тестирования, групповых дискуссий и индивидуального собеседования.
1) Комплексное тестирование

Осуществляется в целях оценки уровня владения кандидатами государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий. 

Для комплексного тестирования используется единый перечень вопросов. Тест содержит 40 вопросов. 

Первая часть теста состоит из 20 вопросов с целью проверки уровня владения кандидатом государственным языком Российской Федерации (русским языком). 

Вторая часть теста состоит из 20 вопросов с целью проверки знаний и умений кандидата в сфере информационно-коммуникационных технологий. 

На каждый вопрос теста кандидатом должен быть дан только один верный вариант ответа.

Тестирование проводится в присутствии членов Комиссии. Перед началом тестирования проводится инструктаж кандидатов о правилах и условиях проведения тестирования под роспись (приложение №16 к Методическим рекомендациям). 

Кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования.

В ходе тестирования не допускается использование кандидатами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации, выход кандидатов за пределы помещения, в котором проводится тестирование. При нарушении кандидатом правил тестирования он отстраняется от тестирования с вынесением нулевой оценки по итогам тестирования.

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.

Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов и оценивается:

- в 3 балла, если кандидат по результатам теста ответил правильно более чем на 90 % вопросов;

- в 2 балла, если кандидат по результатам теста ответил правильно более чем на 80 % вопросов и до 90 % включительно;

- в 1 балл, если кандидат по результатам теста ответил правильно более чем на 70 % вопросов и до 80 % вопросов включительно;

- в 0 баллов, если кандидат по результатам теста ответил правильно менее чем на 70 % вопросов.

Результаты тестирования оформляются в виде краткой справки (приложение №17 к Методическим рекомендациям).

2) Групповая дискуссия 

Групповая дискуссия является средством для исследования процесса принятия решения группой и развития навыков убеждающего воздействия. Наблюдение за ходом дискуссии в группах показывает умение участников организовывать свою деятельность, владеть собой, слушать друг друга, аргументированно доказывать свою точку зрения, их готовность договариваться друг с другом и идти на компромисс.

Групповая дискуссия проводится в форме обсуждений с кандидатами определенных тем или вопросов, касающихся вопросов социально-экономического развития муниципального образования.

Тема для групповой дискуссии определяется главой администрации.

Опубликование темы для проведения групповой дискуссии запрещается.

Проведение групповой дискуссии условно можно разделить на несколько этапов:

- подготовительный – выбирается тема групповой дискуссии, решаются организационные вопросы (выбор ведущего, определение его прав и обязанностей, сценарий проведения дискуссии (приложение №18 к Методическим рекомендациям));
- инструктаж участников дискуссии - четко проговаривается цель дискуссии, формируется единое видение проблемы и задается предмет обсуждения;

- этап индивидуальной работы - кандидатам предлагается конкретная ситуация, которую необходимо изучить и предложить решения поставленных в ней проблем. В течение установленного времени кандидатом готовится письменный ответ. Ответы кандидатов передаются Комиссии для изучения.

- этап групповой работы – кандидаты объединяются в одну или несколько групп (по 4-8 человек) с целью выработки общего группового решения по ситуации. Ведущим устанавливается время на обсуждение. В процессе групповой работы каждый желающий проговаривает свой вариант решения проблемы (без обсуждения); последовательно обсуждается каждое предложение с рассмотрением аргументов «за» и «против», сравниваются варианты, их положительные и отрицательные стороны; принимается решение в отношении лучшего варианта. Принятое решение презентуется Комиссии.
После окончания групповой дискуссии Комиссия осуществляет оценку кандидатов с учетом их письменных ответов и степени участия в групповой работе. Оценка осуществляется в отсутствие кандидата.
По результатам групповой дискуссии Комиссией выставляется оценка:

- в 3 балла, если кандидат последовательно, в полном объеме, глубоко и качественно раскрыл содержание практического вопроса, правильно использовал понятия и термины, в ходе дискуссии проявил высокую активность, показал высокий уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, навыки аргументированно отстаивать собственную точку зрения, четко высказывает свои мысли;

- в 2 балла, если кандидат последовательно, в полном объеме раскрыл содержание практического вопроса, правильно использовал понятия и термины, но допустил неточности и незначительные ошибки, в ходе дискуссии проявил активность, показал достаточный уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, навыков отстаивания собственной точки зрения, умеет высказывать свои мысли, стремится выслушать собеседника;

- в 1 балл, если кандидат не раскрыл содержание практического вопроса, при ответе неправильно использовал основные понятия и термины, допустил значительные неточности и ошибки, в ходе дискуссии не проявил активности, показал низкий уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, отсутствие навыков отстаивания собственной точки зрения, не умеет высказывать свои мысли и слушать собеседника.
3) Индивидуальное собеседование
Представляет собой устные ответы кандидатов на задаваемые членами Комиссии вопросы, направленные на оценку профессионального уровня кандидата.

В этих целях составляется перечень вопросов, в который включаются вопросы:

- о профессиональном опыте;

- на понимание основных проблем в соответствующей области профессиональной деятельности;

- на наличие профессиональных умений.

В ходе индивидуального собеседования Комиссией проводится обсуждение с кандидатом результатов выполнения им других конкурсных заданий, задаются вопросы с целью определения его профессионального уровня.

Проведение индивидуального собеседования с кандидатом в ходе заседания Комиссии является обязательным.

Комиссия оценивает уровень профессиональной подготовки кандидата в его отсутствие.

По результатам индивидуального собеседования Комиссией выставляется оценка за:
1) ораторское искусство и культура поведения участника конкурсного отбора:

- в 2 балла, если кандидат прекрасно владеет ораторским искусством: умеет говорить убедительно, речь его грамотная (богатый словарный запас с соблюдением норм литературного языка), хорошо владеет информацией по вопросу выступления, умеет удерживать интерес аудитории;
- в 1 балл, если кандидат владеет ораторским искусством на среднем уровне: говорит недостаточно убедительно, речь его не всегда грамотная (словарный запас ограничен, нормы литературного языка не всегда соблюдаются), владеет информацией по вопросу, отсутствует умение удерживать интерес аудитории;

2) логичность, аргументированность, четкость ответов на вопросы:

-  в 2 балла, если ответы на поставленные вопросы излагаются логично, последовательно и не требуют дополнительных пояснений. Полно раскрываются причинно-следственные связи между явлениями и событиями. Делаются обоснованные выводы;

- в 1 балл, если ответы на поставленные вопросы излагаются систематизировано и последовательно. Раскрыты причинно-следственные связи между явлениями и событиями. Не все выводы носят аргументированный и доказательный характер.

По окончании групповой дискуссии и индивидуального собеседования с кандидатом каждый член Комиссии заносит в конкурсный бюллетень второго (очного) этапа конкурсного отбора, результат оценки кандидата при необходимости с краткой мотивировкой, обосновывающей принятое членом Комиссии решение (приложение № 19 к Методическим рекомендациям).

Итоговый балл кандидата по результатам групповой дискуссии и по результатам индивидуального собеседования определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных кандидату каждым членом Комиссии. 

После проведения двух этапов конкурсного отбора итоговые баллы, выставленные кандидатам по результатам оценки документов, комплексного тестирования, групповой дискуссии и индивидуального собеседования суммируются.

По результатам голосования Комиссия принимает одно из следующих решений:

1) кандидат рекомендуется для включения в резерв;

2) кандидат не рекомендуется для включения в резерв (итоговая оценка кандидата после проведения двух этапов конкурсного отбора составляет менее 50 % максимального балла).

2. Результаты второго (очного) этапа конкурсного отбора оформляются протоколом Комиссии (приложению №20 к Методическим рекомендациям), который в течение 5 рабочих дней со дня проведения второго (очного) этапа, направляется главе администрации для издания правового акта (приложение № 21 к Методическим рекомендациям).

Правовой акт издается в течение 5 рабочих дней со дня поступления главе администрации  протокола Комиссии.

Кадровая служба в течение 7 рабочих дней со дня принятия правового акта о включении кандидатов в резерв, направляет кандидатам в Резерв письменное уведомление:

- о включении в Резерв (приложение №22 к Методическим рекомендациям);

- об отказе во включении в Резерв (приложение №23 к Методическим рекомендациям).

Сведения о лицах, включенных в Резерв, заносятся кадровой службой в Единую форму учета резерва управленческих кадров (приложение № 24 к Методическим рекомендациям).
Комиссия признает конкурс несостоявшимся в следующих случаях:

- отсутствие граждан, изъявивших желание участвовать в конкурсе;

- представление документов для участия в конкурсе единственным гражданином;

- все кандидаты набрали после проведения двух этапов конкурсного отбора менее 50 % максимального балла.

Лица, состоящие в Резерве, исключаются из него:

- на основании письменного заявления лица, состоящего в резерве, об исключении из резерва (приложение № 25 к Методическим рекомендациям);

- по истечении трех лет нахождения в резерве;

- в случае назначения из резерва;

- в случае повторного отказа от участия в мероприятиях, проводимых в рамках работы с резервом;

- в случае повторного отказа от предложения о назначении на должность;

- в случае увольнения с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным пунктами 2 - 4 части 1 статьи 19 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (для муниципальных служащих), расторжения трудового договора по основаниям, предусмотренным пунктами 3, 5-11 части первой статьи 81 и статьи 83 ТК РФ (для граждан и муниципальных служащих);

- в случае выявления фактов представления заведомо ложных сведений;

- в случае применения административного наказания в виде дисквалификации;

- в случае признания недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

- в случае смерти (гибели) либо признание безвестно отсутствующим или объявление умершим решением суда, вступившим в законную силу.

Исключение из резерва оформляется правовым актом администрации (приложение №26 к Методическим рекомендациям).

Кадровая служба администрации осуществляет следующие функции по работе с резервом:

- определение потребности в резерве;

- обеспечение подготовки проектов муниципальных правовых актов по вопросам формирования (обновления) и использования резерва;

- размещение объявления о приеме документов для участия в конкурсном отборе на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- консультирование по вопросам участия в конкурсном отборе по формированию резерва;

- осуществление запросов и получение в установленном порядке информации по вопросам, связанным с формированием резерва;

- участие в разработке вопросов тестирования для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов в резерв;

- организация и участие в проведении оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов в резерв;

- организация мероприятий с участием лиц, включенных в резерв;

- подготовка предложений и информационно-аналитических, статистических, ежеквартальных, оперативных отчетов по вопросам формирования, организации работы с резервом.

- формирование и внесение изменений в базу данных резерва;

- иные функции по работе с резервом.

Работа с резервом включает в себя:

- привлечение лиц, состоящих в резерве, к разработке социально значимых муниципальных проектов и программ;

- проведение мероприятий профессионального развития для лиц, включенных в резерв;
- участие в работе экспертных и рабочих групп, советов, комиссий, координационных и консультативных органов, а также в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления.
При наличии вакансии (в том числе планируемой), в соответствии с запросами руководителей органов местного самоуправления, организаций лицо, включенное в Резерв, может рекомендоваться главой администрации для назначения на вакантную должность.


Если вакантная должность в соответствии с законодательством Российской Федерации замещается на конкурсной основе, лицу, включенному в резерв, предлагается принять участие в конкурсных процедурах.


Включение кандидата в Резерв не является основанием для обязательного назначения его на должность.

	Приложение № 1

к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  




… … …(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
… … … (вид муниципального правового акта)
от______________  № __________

О создании Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования)

В целях формирования и эффективного использования резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) на основании … … (вид муниципального правового акта) администрации ... ... (наименование муниципального образования) от ... ... № ... ... «Об утверждении Порядка формирования и использования резерва управленческих кадров  и Методики оценки  профессиональных и личностных компетенций кандидатов в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования)», руководствуясь статьями … … Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):
1. Создать Комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) в количестве 6
 человек и утвердить ее состав согласно приложению к настоящему …. … (вид муниципального правового акта).

2
. Признать утратившим силу … … …(указать вид муниципального правового акта).

3. Настоящее … … … (указать вид муниципального правового акта) вступает в силу со дня его принятия.

4. Контроль за исполнением настоящего … … … (указать вид муниципального правового акта) возложить на … … …(указать должностное лицо).

... ...  (указать должность руководителя

органа местного самоуправления,

правомочного издавать правовые акты)

	Приложение 

к … … … (вид муниципального правового акта)
от … … … № … … …


СОСТАВ

Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования)
	Председатель комиссии 
	
	

	
	______________________

(ФИО)
	______________________

(Должность)

	Заместитель председателя комиссии
	
	

	
	______________________

(ФИО)
	______________________

(Должность)

	Секретарь комиссии
	
	

	
	______________________

(ФИО)
	______________________

(Должность)

	Члены комиссии
	
	

	
	______________________

(ФИО)
	______________________

(Должность)


	Приложение № 2
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  




В Комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров

от _______________________

(ФИО, замещаемая должность)

заявление.

Прошу допустить меня к участию в конкурсном отборе на включение в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) по целевой должности_______________________________________________.

                                                                               (указывается наименование целевой должности)

_____________________

 (подпись, ФИО)

_____________________

 (дата)

Образец заполнения заявления

В Комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров

от Ивановой Елены Петровны, начальника отдела кадров муниципального бюджетного учреждения «Центр социального обслуживания населения Энского района»

заявление.

Прошу допустить меня к участию в конкурсном отборе на включение в резерв управленческих кадров Энского района по целевой должности руководитель учреждения (организации) по отрасли «социальная защита населения».

Иванова Е.П.

 (подпись, ФИО)

12.01.2020

 (дата)

	Приложение № 3

к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  




	
	
	
	Место

для

фотографии

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Анкета 
	

	
	резерва управленческих кадров


	

	
	


1. Фамилия _________________________________________________________________
Имя _________________________________________________________________________
Отчество ____________________________________________________________________
2. Изменение Ф.И.О.:______________________________________________________________________
                                  (если изменяли, то укажите их, а также когда, где и по какой причине)

3. Гражданство: ______________________________________________________________

                                               (если изменяли, то укажите когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства - укажите)

4. Паспорт или документ его заменяющий: ______________________________________
                                                                         (номер, серия, кем и когда выдан)

	5. Дата  рождения:      
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	число
	месяц
	год


6. Место рождения: ___________________________________________________________

7. Домашний адрес (адрес регистрации и фактического проживания): 

индекс________________________________________________________________________

область ______________________________________________________________________ район_______________________________________________________________________

населенный пункт  ____________________________________________________________







(город, село, поселок и др.)

улица _____________________________ дом ___________ корп._________ квартира ____
8. Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail): _____________________________________________________________________________

	9. Семейное положение:
	женат
	
	холост
	
	вдовец
	
	разведен
	

	
	(замужем)
	
	(не замужем)
	
	(вдова)
	
	(разведена)
	


Если «женат (замужем)», укажите Сведения о супруге: 

_____________________________________________________________________________

(Фамилия Имя Отчество, дата и место рождения, место работы и замещаемая должность.)
	10. Наличие детей:
	да
	
	нет
	


Если «да», укажите:

	Фамилия Имя Отчество
	Пол
	Дата  рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	


11. Национальность: __________________________________________________________
(не является обязательным для заполнения)
12. Какими языками владеете:

12.1. Родной язык: _____________________________________________________________

12.2. Языки народов Российской Федерации: _______________________________________

12.3. Иностранные языки, включая языки народов бывшего СССР:

	Язык
	Степень владения

	
	владею свободно
	читаю и могу объясняться
	читаю и перевожу со словарем

	
	
	
	

	
	
	
	


13. Навыки работы с компьютером:

	Вид 
	Степень владения
	Название конкретных

	программного обеспечения
	владею свободно
	имею общее представ-ление
	не работал
	программных продуктов, с которыми приходилось работать

	Текстовые редакторы
	
	
	
	

	Электронные таблицы
	
	
	
	 

	Правовые базы данных
	
	
	
	

	Специальные программные продукты
	
	
	
	

	Операционные системы
	
	
	
	


14. Служба в вооруженных силах, органах безопасности и правопорядка: 

_____________________________________________________________________________

15. Сведения об образовании:

	Формальные характеристики

полученного образования
	Последовательность получения образования

	
	первое
	второе
	третье

	Даты начала и окончания обучения
	начало __________

                       (месяц, год)  
окончание ________

                               (месяц, год)
	начало __________

                       (месяц, год)  
окончание ________

                               (месяц, год)
	начало __________

                       (месяц, год)  
окончание ________

                               (месяц, год)

	Уровень образования
(среднее профессиональное, высшее, аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	
	
	

	Форма обучения

(очная, вечерняя, заочная)
	
	
	

	Полное наименование учебного заведения 

(с указанием адреса учебного заведения)
	
	
	

	Факультет
	
	
	

	Специальность по диплому
	
	
	

	Специализация
	
	
	

	Тема работы

(диплома, диссертации)
	
	
	

	* Код профиля  

   образования
	
	
	


	Если есть:

Ученое звание __________________________________________________________________

Ученая степень _________________________________________________________________

Научные труды (сколько и в каких областях)  _______________________________________

Изобретения (сколько и в каких областях) __________________________________________


* Код профиля образования:

1 - технический, технологический


5 - гуманитарный

2 - экономический




6 - естественно-научный

3 - юридический




7 - военный

4 – управленческий

16. Дополнительное профессиональное образование за последние 5 лет:

	Формальные характеристики

повышения квалификации
	Последовательность обучения

	
	I
	II
	III

	Даты начала и окончания обучения
	начало __________

                       (месяц, год)  
окончание ________

                               (месяц, год)
	начало __________

                       (месяц, год)  
окончание ________

                               (месяц, год)
	начало __________

                       (месяц, год)  
окончание ________

                               (месяц, год)

	Вид программы
(повышение квалификации, профессиональная переподготовка, стажировка)
	
	
	

	Название организации, учебного заведения
	
	
	

	Место проведения программы 

(страна, город)
	
	
	

	Тема программы
	
	
	

	Вид итогового документа
(сертификат, свидетельство, удостоверение)
	
	
	


17. Работа на выборных должностях____________________________________________

18. Участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях (в том числе профессиональных, научно-технических и др.):
	Годы пребывания
	Населенныйпункт
	Название

организации
	Ваш статус в организации

	
	
	
	Руководитель
	Член руководя-

щего органа
	Член организации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


19. Место работы в настоящее время: ___________________________________________
19.1. Должность, с какого времени в этой должности: ____________________ с _______ г.

19.2. Количество подчиненных: ___________________человек.

20. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (заполняется согласно Приложению № 1).

21. Проектная деятельность (руководящая, координирующая)_____________________

22. Классный чин, квалификационный разряд, дипломатический ранг, воинское звание, специальное звание: ___________________________________________________

23. Были ли Вы судимы, когда и за что __________________________________________
24. Допуск к государственный тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется) _____________________________________________________________________________

	25. Государственные и ведомственные награды, знаки отличия, иные виды поощрений ___________________________________________________________________

26. Индивидуальный план управленческого и профессионального развития (указать на необходимость получения дополнительных знаний в определенной сфере):_______

______________________________________________________________________________


27. Отзыв, характеризующий профессиональные и личностные качества претендента
	Фамилия Имя Отчество
	Название организации и должность
	Контактные телефоны 

	
	
	

	
	
	


28. Общее время проживания в Пензенской области __________________________лет

29. Назовите факторы, влияющие на Ваше самочувствие и работоспособность:

	положительно
	отрицательно

	
	


30. Ваше хобби (чем Вы любите заниматься в свободное от работы время): 

	


31. Иная информация, которую Вы хотите сообщить о себе:

	


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

Дата заполнения «____»_____________ 20___ г.   Личная подпись ____________________

Приложение № 1

к Анкете кандидата для включения в резерв управленческих кадров

	

	(Фамилия, И.О. кандидата)


Лист №_____Всего листов ______

20. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (укажите все места Вашей работы в прошлом):

(начиная с первого места работы)

	Даты поступления на работу и ухода с работы
	Название организации, учреждения
	Местонахождение организации (адрес)
	Название подразделения (отдел, цех и т.д.)
	Наименование должности
	Кол-во подчиненных
	Основные обязанности (перечислите)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Стаж работы, лет: 

	общий
	

	управленческий
	


Приложение № 2 

к Анкете кандидата для включения в резерв управленческих кадров 

ДОПОЛНЕНИЕ К АНКЕТЕ

Личные достижения в профессиональной деятельности:

	Профессиональные навыки:

	Проектная деятельность-создание чего-либо «с нуля» (сфера, отрасль, тема, кратко опишите результаты - максимум 50 слов, три основных пункта)
	

	Публичные выступления: регулярность (не выступаю вообще; реже 1 раза в год; раз в год, несколько раз в год, каждый месяц, каждую неделю, каждый день), тематика выступлений, максимальная аудитория
	

	Карьерные планы:

	Какие факторы для Вас наиболее важны при выборе (оценке) места работы? Укажите 3 фактора в порядке значимости для Вас (1 - наиболее значимый)

	Близость места работы к дому
	

	
	Статус и значимость организации
	

	
	Продвижение по карьерной лестнице
	

	
	Возможность освоить несколько профессий
	

	
	Возможность профессионального роста
	

	
	Возможность управлять людьми
	

	
	Высокий социальный статус
	

	
	Гибкий график работы
	

	
	Деньги
	

	
	Интересная работа
	

	
	Красивый офис
	

	
	Нормированный рабочий день
	

	
	Комфортные условия труда
	

	
	Обучение за счет организации
	

	
	Признание, ощущение значимости в организации
	

	
	Работа по специальности
	

	
	Общение, возможность занять свободное время
	

	
	Самореализация
	

	
	Ответственная работа с большими полномочиями
	

	
	Возможность получения льгот для меня и семьи
	

	
	Служение стране
	

	
	Стабильность работы и/или организации
	

	
	Возможность работы в другом регионе
	

	
	Уважение на работе
	

	
	Хороший коллектив
	

	
	Возможность проявлять инициативу
	


	Приложение № 4

к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


Согласие на обработку персональных данных лиц, включенных в резерв управленческих кадров …… (наименование муниципального образования) 

	(информация о субъекте персональных данных)

	Я
	
	
	

	
	(фамилия)
	(имя)
	(отчество)

	
	

	(основной документ, удостоверяющий личность)
	(номер основного документа, удостоверяющего личность)

	
	

	(сведения о дате выдачи указанного документа)
	(сведения о выдавшем указанный документ органе)

	зарегистрированный по адресу:
	

	
	(адрес)

	принимаю решение о предоставлении своих персональных данных 
в составе:

	Фамилия, Имя, Отчество;

	Дата рождения;

	Место рождения;

	Адрес регистрации и фактического проживания;

	Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail);

	Семейное положение;

	Сведения о супруге (Фамилия, Имя, Отчество, дата и место рождения, место работы и замещаемая должность);

	Фамилия, Имя, Отчество детей, дата рождения;

	Сведения об образовании (дополнительном образовании);

	Сведения о трудовой деятельности (включая работу на выборных должностях, участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях)

	(перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных)

	(в случае обработки биометрических персональных данных)

	фотография

	и даю согласие на их обработку, включающую:

	1. сбор

	2. запись

	3. систематизацию

	4. накопление

	5. хранение

	6. уточнение (обновление)

	7. уточнение (изменение)

	8. извлечение

	9. использование

	10. передачу (предоставление)

	11. передачу (доступ)

	12. удаление

	13. уничтожение

	(в случае обработки общедоступных персональных данных)

	14. передачу (распространение)

	персональных данных

	(перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие)

	способами, определяемыми 

	(общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных)

	своей волей и в своем интересе администрации … (наименование муниципального образования), расположенной по адресу: …. (указать юридический адрес администрации муниципального образования)

	с целью: формирования, использования и подготовки резерва управленческих кадров … (наименование муниципального образования)

	(цель или цели обработки персональных данных)

	на срок:
	проведения конкурсного отбора в резерв управленческих кадров … (наименование муниципального образования) и нахождения меня в резерве управленческих кадров … (наименование муниципального образования)

	
	(срок, в течение которого действует согласие)

	Порядок отзыва согласия:

	Отзыв согласия подается в письменном виде лицом, указанным в согласии на обработку персональных данных, лично. Отзыв должен содержать:

	-номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных;

	-сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

	-собственноручную подпись субъекта персональных данных;

	-сведения о согласии на обработку персональных данных (дата и адрес, по которому давалось согласие).

	При подаче лицом, осуществляющим прием такого отзыва, производится удостоверение личности подающего такой отзыв. Отзыв согласия осуществляется по адресу: … (указать юридический адрес администрации муниципального образования)

	В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных прекращение обработки персональных данных и уничтожение персональных данных будет произведено в течение 30 дней с момента поступления

	Порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов:

	осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона № 152 -ФЗ 
от 27.07.2006 «О персональных данных»

	Порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов

	

	(«я возражаю против решения исключительно автоматизированной обработки моих персональных данных» - заполняется собственноручно в случае  такого возражения)

	(в случае передачи персональных данных третьим лицам)

	Наименование оператора (адрес оператора), которому будут передаваться персональные данные

	Администрация … (наименование муниципального образования), адрес

	Перечень персональных данных, на передачу которых дается согласие субъекта персональных данных

	Фамилия, Имя, Отчество;

	Дата рождения;

	Место рождения;

	Место проживания;

	Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail);

	Сведения об образовании (дополнительном образовании);

	Сведения о трудовой деятельности (включая работу на выборных должностях, участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях)

	Срок, в течение которого действует согласие на передачу

	на срок нахождения меня в резерве управленческих кадров … (наименование муниципального образования)

	(в случае обработки общедоступных персональных данных)

	Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов

	Я подтверждаю, что предоставленные мною персональные данные являются полными, актуальными и достоверными

	Я обязуюсь своевременно извещать об изменении предоставленных персональных данных

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(личная подпись)
	(инициалы, фамилия)

	

	Предоставленные данные соответствуют предъявленным документам, удостоверяющим личность

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(должность)
	(личная подпись)
	(инициалы, фамилия)


	Приложение № 5
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


Форма отзыва, характеризующего профессиональные и личностные качества кандидата для включения в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования)
Фамилия Имя Отчество
	Фамилия, имя, отчество рекомендующего (руководитель органа местного самоуправления, организации (предприятия, учреждения) или физическое лицо, ФИО указать полностью)
	


	Место работы, должность рекомендующего (наименование и местонахождение организации, (предприятия, учреждения), занимаемая должность рекомендующего)
	

	Контактные телефоны    
	

	E-mail
	

	Почему Вы решили рекомендовать этого кандидата?
	

	Можете ли Вы что-либо сказать об инициативе, методе работы, стиле руководства кандидата? 
	

	В чем состоят, по Вашему мнению, сильные стороны кандидата?
	

	В чем состоят, по Вашему мнению, слабые стороны кандидата?
	

	Каким Вы видите профессиональное будущее кандидата?
	

	Уровень должностей, которые соответствуют управленческой готовности кандидата?
	


	(наименование должности)
	(ФИО, подпись)


Дата

Примечание:

При характеристике кандидата рекомендующими желательно отразить информацию, показывающую такие его качества, как профессионализм, известность среди профессионального сообщества и/или населения, новаторство, преданность делу, социальная ответственность, четкая жизненная позиция.

	Приложение № 6

к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  




Журнал регистрации документов граждан, представивших документы для участия в конкурсном отборе на включение в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Дата поступления заявления
	Перечень прилагаемых документов
	Количество листов
	Подпись лица, принявшего документы
	Подпись лица, сдавшего документы

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Приложение № 7
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  




Запрос в образовательную организацию о проверке достоверности сведений, представленных кандидатом в резерв 
	Бланк органа местного самоуправления
	Ректору ФГБОУ ВО 

«Энский государственный технологический университет»

В.Б. Петрову

Проезд Байдукова/ул. Гагарина, 
д. 1а/11, 
г.Энск, 440039


Уважаемый Василий Борисович!

В соответствии с пунктом … …  Порядка формирования и использования резерва управленческих кадров и Методики оценки профессиональных и личностных компетенций кандидатов в резерв управленческих кадров … …. (наименование органа местного самоуправления), утвержденного … …. (вид муниципального правового акта) от …. № … проводится проверка достоверности сведений, представленных кандидатом в резерв.

Прошу Вас подтвердить получение кандидатом: … … (ФИО), … … (указать год рождения), место жительства по адресу: … … (указать место жительства) высшего образования в ГОУ ВПО «Пензенская государственная технологическая академия» по специальности «Прикладная информатика (в экономике)» (диплом серии ВСС № 11111111 регистрационный № 1111 от 02.07.2011).

Глава администрации                        (подпись)                                             ФИО

	Приложение № 8
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  




Правовой акт органа местного самоуправления об объявлении конкурса по формированию резерва управленческих кадров 
муниципального образования


… … …(наименование органа местного самоуправления)
… … … (вид муниципального правового акта)
от______________  № __________

О формировании резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования)

В целях формирования и эффективного использования резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования), в соответствии с Порядком формирования и использования резерва управленческих кадров и Методики оценки профессиональных и личностных компетенций кандидатов в резерв управленческих кадров … …. (наименование органа местного самоуправления), утвержденным … …. (вид муниципального правового акта) от …             № …, руководствуясь статьями … … Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: постановляю, если распоряжение не пишется ничего):
1. Объявить конкурсный отбор по формированию резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) на целевую должность … … (Например: руководитель учреждения (организации) по отраслям: образование и наука, молодежная политика, спорт и физическая культура, культура, строительство и ЖКХ».
2. … … (ФИО и должность муниципального служащего, которому поручено опубликовать объявление о проведении конкурса по формированию резерва) разместить объявление о приеме документов для участия в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) на официальном сайте … … (наименование органа местного самоуправления) в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».

3. … … (указать наименование отдела) обеспечить организацию и проведение конкурсного отбора по формированию резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования).

4. Настоящее … … … (указать вид муниципального правового акта) вступает в силу … …. (указать с какого момента вступает в силу правовой акт).

5. Контроль за исполнением настоящего … … …(указать вид муниципального правового акта) возложить на … … …(указать должностное лицо).

... ...  (указать должность, ФИО руководителя органа местного самоуправления, правомочного издавать правовые акты).
	Приложение № 9
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  




Объявление о приеме документов для участия в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования)

Администрация … … (наименование муниципального образования) объявляет о приеме документов для участия в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) на целевую должность «руководитель учреждения (организации) по отраслям: (Например: образование и наука, культура, социальная защита, спорт и физическая культура, строительство и ЖКХ»).

Требования к кандидатам для участия в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования):

1) наличие высшего образования;

2) владение государственным языком;

3) наличие стажа управленческой деятельности не менее трех лет. Под управленческой деятельностью следует понимать деятельность, связанную с осуществлением руководства коллективом в количестве не менее 5 человек;

4) отсутствие судимости (не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке) - для кандидатов, представивших заявление на включение в резерв на целевую должность, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

Порядок и методика проведения конкурсного отбора в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) размещены на официальном сайте администрации … … (наименование муниципального образования) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе «… …. (указать раздел)».

Анкета, заявление, письмо(-а) рекомендателя(-ей), согласие на обработку персональных данных для участия в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) представляются в администрации … … (наименование муниципального образования)  с ___2020 по _____ 2020 года по адресу: … ….. , с __.00 до ___.00 часов и с ___.00 до ___.00 часов (каб. ___), кроме праздничных и выходных (суббота и воскресенье) дней
.

Предполагаемые даты и место проведения конкурсного отбора в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования):

__________ 2020 года в ___.00 часов – оценка профессиональных и личностных качеств кандидата с использованием комплексного тестирования и групповой дискуссии (р.п. _______________, ул. ___________, каб.___).

__________ 2020 года в ___.00 часов – индивидуальное собеседование (р.п. _______________, ул. ___________, каб.___).

Справки об условиях проведения конкурсного отбора, необходимых документах предоставляются по тел.: __________, e-mail: ______________
Образец заполнения объявления о приеме документов для участия в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров муниципального образования

Объявление о приеме документов для участия в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров Энского района

Администрация Энского района объявляет о приеме документов для участия в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров Энского района  на целевую должность «руководитель учреждения (организации) по отраслям: образование и наука, культура, социальная защита, спорт и физическая культура, строительство и ЖКХ».

Требования к кандидатам для участия в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров Энского района:
1) наличие высшего образования;

2) владение государственным языком;

3) наличие стажа управленческой деятельности не менее трех лет. 
Под управленческой деятельностью следует понимать деятельность, связанную с осуществлением руководства коллективом в количестве не менее 5 человек;

4) отсутствие судимости (не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке) - для кандидатов, представивших заявление на включение в резерв на целевую должность руководитель учреждения (организации) по отраслям: образование и наука, культура, социальная защита, спорт и физическая культура.

Порядок и методика проведения конкурсного отбора в резерв управленческих кадров Энского района размещены на официальном сайте администрации Энского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе «Власть/Муниципальная служба/Резерв управленческих кадров».

Анкета, заявление, письмо(-а) рекомендателя(-ей), согласие на обработку персональных данных для участия в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров Энского района представляются в администрации Энского района  с 13.01.2020 по 11.02.2020 года  (включительно) по адресу: р.п. Энск, ул. Ленина, д. 15 , с 8.00 до 12.00 часов и с 13.00 до 17.00 часов (каб. 225), кроме праздничных и выходных (суббота и воскресенье) дней.

Предполагаемые даты и место проведения конкурсного отбора в резерв управленческих кадров Энского района:

1 (заочный) этап – 21.02.2020

25.02.2020 года в 13.00 часов – оценка профессиональных и личностных качеств кандидата с использованием комплексного тестирования и групповой дискуссии (р.п. Энск, ул. Ленина, д. 15 , с 8.00 до 12.00 часов и с 13.00 до 17.00 часов (каб. 225).

27.02.2020 года в 13.00 часов – индивидуальное собеседование (р.п. Энск, ул. Ленина, д. 15 , с 8.00 до 12.00 часов и с 13.00 до 17.00 часов (каб. 225).

Справки об условиях проведения конкурсного отбора, необходимых документах предоставляются по тел.: 333-333, e-mail: np_123@ensk.ru
	Приложение № 10
к Методическим рекомендациям
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Система критериев оценки документов, 

представленных кандидатами для участия в конкурсном отборе в Резерв

	№ п/п
	Наименование критерия
	Оценка (баллы)

	1.
	Наличие стажа управленческой деятельности:

- от 3 до 7 лет

- от 7 до 10 лет

- от 10 до 15 лет

- свыше 15 лет
	1

2

3

4

	2.
	Наличие двух и более высших образований:

- имеет одно высшее образование

- имеет два и более высших образований
	0

1

	3.
	Наличие ученой степени:

- не имеет

- имеет
	0

1

	4.
	Наличие опыта работы на выборных должностях:

- не имеет

- имеет
	0

1

	5.
	Наличие наград (государственных наград Российской Федерации, ведомственных наград федеральных органов исполнительной власти, наград Пензенской области, поощрений Губернатора Пензенской области, поощрений руководителей органов государственной власти, органов местного самоуправления):

- не имеет

- имеет
	0

1

	6.
	Владение иностранными языками:

- на уровне «читаю и перевожу со словарем» 

- на уровне «читаю и могу объясняться»

- на уровне «владею свободно»
	0

1

2

	7.
	Участие в проектной деятельности (количество реализованных проектов):

- в проектной деятельности не участвовал

- 1 реализованный проект

- 2 реализованных проекта

- 3 и более реализованных проекта
	0

1

2

3

	8.
	Наличие опыта публичных выступлений:

- не выступает вообще

- 1 раз в год и реже

- каждый месяц

- каждую неделю
	0

1

2

3

	9.
	Участие в обучающих мероприятиях:

- участие в обучающих мероприятиях не принимает

- один раз в три года

- один раз в два года

- ежегодно
	0

1

2

3

	10.
	Участие в работе коллегиальных, совещательных органов, общественных организаций

- участие не принимал

- принимал участие
	0

1

	11.
	Наличие научных трудов либо изобретений:

- не имеет

- имеет
	0

1

	12.
	Наличие положительного отзыва рекомендателя, в котором подробно описаны личностно-профессиональные и управленческие ресурсы кандидата:

- отзыв отсутствует

- имеется отзыв
	0

1


	Приложение № 11
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Конкурсный бюллетень первого (заочного) этапа

	№ п/п 
	
	Оценка кандидатов
	Итоговый балл 

	
	
	Наличие стажа управленческой деятель-ности
	Наличие двух и более высших образований 
	Наличие ученой степени
	Наличие опыта работы на выборных должностях
	Наличие наград 
	Владение иностранными языками
	Участие в проектной деятель-ности
	Наличие опыта публичных выступ-лений
	Участие в обучающих мероприятиях
	Участие

в работе коллеги-альных, совеща-тельных органов, общест-венных органи-заций
	Наличие научных трудов либо изобре-тений
	Наличие положи-тельного отзыва рекомен-дателя
	

	
	Фамилия, имя, отчество кандидатов 
	1 балл 

2 балла 

3 балла 

4 балла
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов 

1 балл 

2 балла
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов

1 балл 

2 балла 

3 балла
	0 баллов

1 балл 

2 балла 

3 балла
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов 

1 балл 
	Коли-чество баллов 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


____________________________________                                                                                   ____________________

(фамилия, имя, отчество члена Комиссии)                                                                  (подпись члена Комиссии)
___________
(дата)
Образец заполнения конкурсного бюллетеня первого (заочного) этапа

Конкурсный бюллетень первого (заочного) этапа

	№ п/п 
	
	Оценка кандидатов
	Итоговый балл
 

	
	
	Наличие стажа управлен-ческой деятель-ности
	Наличие двух и более высших образо-ваний 
	Наличие ученой степени
	Наличие опыта работы на выборных должностях
	Наличие наград 
	Владение иност-ранными языками
	Участие в проект-ной деятель-ности
	Наличие опыта публич-ных выступ-лений
	Участие в обуча-ющих меро-приятиях
	Участие

в работе коллеги-альных, совеща-тельных органов, общест-венных органи-заций
	Наличие научных трудов либо изобре-тений
	Наличие положи-тельного отзыва рекомен-дателя
	

	
	Фамилия, имя, отчество кандидатов 
	1 балл 

2 балла 

3 балла 

4 балла
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов 

1 балл 

2 балла
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов

1 балл 

2 балла 

3 балла
	0 баллов

1 балл 

2 балла 

3 балла
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов 

1 балл 
	0 баллов 

1 балл 
	Коли-чество баллов 

	1
	Петров И.И.
	4
	1
	1
	1
	1
	2
	3
	3
	3
	1
	1
	1
	22

	2
	Сидорова Н.Н.
	3
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	2
	2
	1
	1
	1
	16

	3
	Краснов П.В.
	2
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	13

	4
	Иванова Т.А.
	1
	0
	0
	0
	0
	1
	0
	2
	1
	0
	0
	0
	5


Трофимов Петр Петрович                                                                           подпись                             12.01.2020

	Приложение № 12
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Рейтинговый список кандидатов по итогам первого (заочного) этапа

	№ п\п
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Итоговый балл, присвоенный Комиссией кандидату по результатам оценки документов
	Номер в рейтинге

	
	
	
	

	
	
	
	


Образец заполнения рейтингового списка кандидатов по итогам первого (заочного) этапа

	№ п\п
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Итоговый балл, присвоенный Комиссией кандидату по результатам оценки документов

	Номер в рейтинге

	1
	Петров И.И.
	22
	1

	2
	Сидорова Н.Н.
	21
	2

	3
	Краснов П.В.
	20
	3

	4
	Иванова Т.А.
	19
	4
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Протокол первого (заочного) этапа конкурсного отбора в резерв 

ПРОТОКОЛ

заседания Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) (далее – Комиссия)
«__» _________ 20___ г.





  № ______

Присутствовали:

	Председатель комиссии
	должность
	ФИО

	Заместитель председателя комиссии
	должность
	ФИО

	Члены комиссии
	должность
	ФИО

	
	должность
	ФИО

	
	должность
	ФИО

	
	должность
	ФИО

	Секретарь комиссии
	должность
	ФИО


ПОВЕСТКА ДНЯ:


1. Оценка профессиональных, личностных и управленческих ресурсов кандидатов в резерв управленческих кадров …. …. (наименование муниципального образования) (далее – резерв) на основании представленных кандидатами документов для участия в конкурсном отборе в соответствии с Системой критериев оценки документов, представленных кандидатами  для участия в конкурсном отборе в резерв.
1. Докладчик: секретарь комиссии ФИО.

Для участия в конкурсе по формированию резерва представлены документы следующих кандидатов:

1) ______________________________________________________________,

(ФИО)

2) ______________________________________________________________,

(ФИО)

3) ______________________________________________________________,
(ФИО)

4) ______________________________________________________________.

(ФИО)

В соответствии с Системой критериев оценки документов членами Комиссии проведена оценка профессиональных, личностных и управленческих ресурсов кандидатов в резерв.
Результат оценки кандидатов в резерв представлен в конкурсных бюллетенях членов Комиссии (приложения к протоколу).

На основании конкурсных бюллетеней составлен рейтинговый список кандидатов по итогам первого (заочного) этапа конкурсного отбора:
	№

п/п
	Фамилия Имя Отчество кандидата в резерв
	Итоговый балл, присвоенный Комиссией кандидату по результатам оценки документов
	Номер в рейтинге

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Комиссия решила:

1) допустить к участию во втором (очном) этапе конкурсного отбора  следующих кандидатов:
1) ______________________________________________________________,

(ФИО)

2) ______________________________________________________________,

(ФИО)

3) ______________________________________________________________,

(ФИО)

4) ______________________________________________________________.

(ФИО)

2) не допускать к участию во втором (очном) этапе конкурсного отбора  следующих кандидатов:

1) ______________________________________________________________,

(ФИО)

2) ______________________________________________________________,

(ФИО)

в связи с тем, что …. … (указать причину отказа в допуске ко второму (очному) этапу конкурсного отбора).


3) провести оценку профессиональных и личностных качеств кандидатов, допущенных ко второму (очному) этапу конкурсного отбора … …. (указать даты проведения конкурсных процедур) (Например: провести оценку профессиональных и личностных качеств кандидатов, допущенных ко второму (очному) этапу конкурсного отбора: 20.02.2020 – комплексное тестирование по адресу: р.п. Энск, ул. Ленина, д.25, каб. 15 в 13.00; 22.02.2020 – групповую дискуссию и индивидуальное собеседование по адресу: р.п. Энск, ул. Ленина, д.25, каб. 15 в 13.00).

Голосовали:      «за» ___________, 



              «против» ______.

	Председатель Комиссии
	_________________
	

	
	
	

	Заместитель председателя Комиссии
	_________________
	

	Секретарь Комиссии
	_________________
	

	
	
	

	Члены Комиссии:
	_________________
	

	
	_________________
	

	
	_________________
	


Образец уведомления о допуске ко второму (очному) этапу конкурсного отбора
	Приложение № 14
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


Бланк администрации 

	ФИО гражданина, участвующего в конкурсном отборе ____________________

Адрес гражданина, участвующего в конкурсном отборе

___________________


Уважаемый (ая) _____________________________!


В соответствии с Порядком формирования и использования резерва управленческих кадров  и Методики оценки  профессиональных и личностных компетенций кандидатов в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования), уведомляю Вас о том, что Вы допущены ко второму (очному) этапу конкурсного отбора.


Второй (очный) этап конкурсного отбора состоится:


__________ 2020 года в ___.00 часов – оценка профессиональных и личностных качеств кандидата с использованием комплексного тестирования и групповой дискуссии (р.п. _______________, ул. ___________, каб.___).

__________ 2020 года в ___.00 часов – индивидуальное собеседование (р.п. _______________, ул. ___________, каб.___).
Председатель конкурсной комиссии                                                                ФИО

уведомление направляется в течение трех календарных дней со дня проведения первого (заочного) этапа конкурсного отбора
	Приложение № 15
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


Образец уведомления о не допуске ко второму (очному) этапу конкурсного отбора
Бланк администрации 

	ФИО гражданина, участвующего в конкурсном отборе ____________________

Адрес гражданина, участвующего в конкурсном отборе

___________________


Уважаемый (ая) _____________________________!


В соответствии с Порядком формирования и использования резерва управленческих кадров  и Методики оценки  профессиональных и личностных компетенций кандидатов в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования), уведомляю Вас о том, что Вы не допущены ко второму (очному) этапу конкурсного отбора в связи с … … (указывается причина, по которой гражданин не допускается к участию во втором (очном) этапе конкурсного отбора). (Например: в связи с тем, что по итогам оценки профессиональных, личностных и управленческих ресурсов в соответствии с Системой критериев оценки документов, представленных Вами для участия в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров Энского района, Вы набрали менее 12 баллов).


Благодарим Вас за участие в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров Энского района.


Председатель конкурсной комиссии                                                              ФИО

уведомление направляется в течение трех календарных дней со дня проведения первого (заочного) этапа конкурсного отбора
	Приложение № 16
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


Инструкция по прохождению комплексного тестирования*

Вам предстоит пройти комплексное тестирование на оценку уровня владения государственным языком Российской Федерации, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий.

Тест содержит 40 вопросов: 20 вопросов на уровень владения государственным языком Российской Федерации и 20 вопросов на знания и умения в сфере информационно-коммуникационных технологий.
Тест состоит из тестовых заданий следующих типов: «множественный выбор» и «с недописанным фрагментом». 

На вопрос типа «множественный выбор» может быть только один правильный ответ. 

В вопросе типа «с недописанным фрагментом» Вы должны сами написать ответ.

На выполнение теста даётся 40 минут. 

Рекомендуется распределить время на выполнение тестовых заданий следующим образом. 

Если Вы затрудняетесь ответить сразу на вопрос, переходите к следующему. Вы можете вернуться к нерешенным тестовым заданиям, если у Вас останется время.

Ответы на тестовые задания обозначаются галочкой «V».

Во время тестирования не допускается использование кандидатами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации, выход кандидатов за пределы помещения, в котором проходит тестирование.

С инструкцией по проведению тестирования ознакомлен (а) __________ (ФИО)

                                                                                                        (подпись)

  «____» ____________ 20__

* Раздается участникам конкурса при прохождении испытания в виде комплексного тестирования
	Приложение № 17
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


Форма справки о результатах комплексного тестирования
	ФИО
	Количество правильных ответов/%
	Количество набранных баллов
	Наименование теста

	
	
	
	Тестирование на знание  государственного языка РФ

	
	
	
	Тестирование на знания и умения в сфере ИКТ


Образец заполнения справки о результатах тестирования

Справка о результатах комплексного тестирования

	ФИО
	Количество правильных ответов/%
	Количество набранных баллов
	Наименование теста

	Иванова Н.П.
	19/95%
	3 балла
	Тестирование на знание  государственного языка РФ

	Иванова Н.П.
	18/90%
	2 балла
	Тестирование на знания и умения в сфере ИКТ

	Егорова Л.В.
	15/75%
	1 балл
	Тестирование на знание  государственного языка РФ

	Егорова Л.В.
	15/75%
	1 балл
	Тестирование на знания и умения в сфере ИКТ

	Трофимова Г.П.
	10/50%
	0 баллов
	Тестирование на знание  государственного языка РФ

	Трофимов Г.П.
	10/50%
	0 баллов
	Тестирование на знания и умения в сфере ИКТ

	Петрова Н.Я.
	8/40%
	0 баллов
	Тестирование на знание  государственного языка РФ

	Петрова Н.Я.
	10/50%
	0 баллов
	Тестирование на знания и умения в сфере ИКТ


	Приложение № 18
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  



Примерный сценарий групповой дискуссии

	Этапы
	Ориентировочное время

	1. Выступление ведущего, разъяснение процедуры проведения данного этапа, объяснение правил, представление экспертов.
	5 мин

	2. Знакомство участников. Каждый называет имя, должность и причины участия в конкурсе.
	10 мин

	3. Решение кейсов.

Инструкция: «Представьте, что вы приняты на должность руководителя  органа местного самоуправления. На планерке  главой администрации района дано поручение активизировать работу по привлечению инвесторов в муниципальное образование. Вам необходимо подготовить предложения по повышению инвестиционной привлекательности района.

Также на планерке было озвучено, что  на имя главы администрации района поступило много обращений по вопросу неудовлетворительной деятельности органа местного самоуправления, который Вы возглавляете. Необходимо подготовить предложения по повышению уровня доверия населения к органу власти.

Вернувшись с планерки Вам передачи отчет, согласно которому количество уволенных сотрудников за год по сравнению с предыдущим годом увеличилось на 30 процентов. Назовите возможные причины роста текучести кадров и подготовьте предложения по снижению текучести.
	5 мин.

	Индивидуальная работа


	30 мин.

	Подготовленные предложения передаются на рассмотрение Комиссии


	-

	4. Подготовка инновационных предложений.

Инструкция «Из руководителей органов местного самоуправления были созданы  рабочие группы (по 4 чел) для подготовки предложений по 2 важным для муниципального образования проектам:

1. «Повышение инвестиционной привлекательности муниципального района». Для реализации проекта выделен бюджет – 5 млн. руб.

2. «Повышение уровня доверия населения к органу власти». Для реализации проекта выделен бюджет – 1 млн. руб.

Каждая группа должна подготовить свои  предложения  по каждому проекту и выступить с презентацией своих идей перед экспертами.  Время на подготовку предложений – 30 мин. Время для выступления и защиты своих проектов – не более 7 мин.


	5 мин

	Работа в мини-группах 


	30 мин.

	Проведение презентации проектов

Ответы всех участников группы на вопросы экспертов и других групп (каждому члену группы задается по 1 вопросу)
	40 мин.

	ПЕРЕРЫВ 
	15 мин

	5. Подготовка предложения для внедрения

Инструкция: Главой администрации района принято решение внедрить все ваши предложения по проекту «Повышение уровня доверия населения к органу власти». Однако, в связи с некими внешними факторами, бюджет по реализации проекта «Повышение инвестиционной привлекательности муниципального образования» был сокращен до 1 млн. руб.

Вас всех включили в единую рабочую группу, которая должна через 15 мин представить экспертной комиссии единственное предложение по проекту «Повышение инвестиционной привлекательности муниципального образования» для внедрения с учетом сокращенного бюджета.

(Время на презентацию – не более 5 мин).
	5 мин.

	Работа в группе

 Участники вырабатывают групповое решение
	15 мин.

	Проведение презентации 

Ответы кандидатов на вопросы экспертов
	10 мин.

	Заключительное слово ведущего (благодарность за участие, приглашение на заключительный этап
	10 мин.

	Подведение итогов групповой дискуссии Комиссией, оценка письменных ответов, оценка участия в групповом обсуждении, выставление итоговых оценок за групповую дискуссию.
	


	Приложение № 19
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


Конкурсный бюллетень второго (очного) этапа
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Балл по результатам групповой дискуссии
	Краткая мотивировка выставленного балла (при необходимости)
	Балл по результатам индивидуального собеседования
	Краткая мотивировка выставленного балла (при необходимости)

	
	
	
	
	
	


__________________________________________________                                              _______________

      (фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии)                                                          (подпись)

_____________________

                   (дата)

Образец заполнения конкурсного бюллетеня второго (очного) этапа

Конкурсный бюллетень второго (очного) этапа
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Балл по результатам групповой дискуссии
	Краткая мотивировка выставленного балла (при необходимости)
	Балл по результатам индивидуального собеседования
	Краткая мотивировка выставленного балла (при необходимости)

	1
	Иванова Н.П.
	3
	-
	2/2
	-

	2
	Егорова Л.В.
	2
	-
	1/2
	-

	3
	Трофимов Г.П.
	1
	-
	2/1
	-

	4
	Петрова Н.Я.
	3
	-
	1/1
	-


Козлов Егор Васильевич

__________________________________________________                                              _______________

      (фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии)                                                          (подпись)

21.02.2020 

	Приложение № 20
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


Протокол 2 (очного) этапа конкурсного отбора

П Р О Т О К О Л  № ___

Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров … …. (наименование муниципального образования)

(далее-Комиссия)

___________________________________________________________

 (дата проведения заседания)

1. Присутствовало на заседании _____ из ____ членов Комиссии

	Фамилия, имя, отчество

присутствовавших на заседании

Комиссии
	Должность

	
	

	
	

	
	

	Члены Комиссии:

	
	

	
	

	
	

	
	


2. Проведен конкурсный отбор в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) (далее-резерв) на целевую должность «руководителя учреждения (организации)» по отрасли ________________. Список кандидатов, принимавших участие в конкурсном отборе в резерв, прилагается к настоящему протоколу.

Примечание: ______________________________________________

В рамках конкурсного отбора в резерв проведены оценка профессиональных, личностных и управленческих ресурсов кандидатов на основании представленных кандидатами документов, оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов с использованием комплексного тестирования, групповой дискуссии и индивидуального собеседования. 

3. Результаты итоговой рейтинговой оценки кандидатов в резерв:

	№

п/п
	Фамилия Имя Отчество

кандидата в резерв
	Итоговый балл

(по результатам оценки профессиональных, личностных и управленческих ресурсов кандидатов на основании представленных кандидатами документов,

оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов

с использованием комплексного тестирования, групповой дискуссии и индивидуального собеседования)
	Место

в рейтинге 
(в порядке убывания)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4. Согласно Порядку формирования и использования резерва управленческих кадров и Методики оценки профессиональных и личностных компетенций кандидатов в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования), утвержденному … …. (указать вид муниципального правового акта) от … …  № ___, рекомендовать:

4.1. Включить в резерв кандидатов, итоговая оценка которых после проведения конкурсного отбора составляет не менее 18 баллов.

	№

п/п
	Фамилия Имя Отчество

кандидата в резерв
	Итоговый балл

(по результатам оценки профессиональных, личностных и управленческих ресурсов кандидатов на основании представленных кандидатами документов,

оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов

с использованием комплексного тестирования, групповой дискуссии и индивидуального собеседования)
	Уровень готовности

к занятию управленческих должностей

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4.2. Отказать во включении в резерв кандидатам, набравшим после проведения конкурсного отбора менее 18 баллов (… …. ФИО кандидатов, набравших менее 18 баллов).

	Председатель Комиссии
	_________________
	

	
	
	

	Заместитель председателя Комиссии
	_________________
	

	Секретарь Комиссии
	_________________
	

	
	
	

	Члены Комиссии:
	_________________
	

	
	_________________
	

	
	_________________
	


Итоговый рейтинг кандидатов

	№ п/п


	Фамилия

Имя Отчество кандидата
	Количество баллов по итогам

первого (заочного) этапа
	Количество баллов по итогам комплексного тестирования
	Количество баллов по итогам проведения групповой дискуссии
	Количество баллов по итогам

индивидуального собеседования
	Итоговая оценка (общее количество баллов)
	Уровень резерва
	Информация об отказе во включении в резерв

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Образец заполнения протокола  2 (очного) этапа конкурсного отбора

П Р О Т О К О Л  № 2

Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров 

Энского района (далее-Комиссия)

22.02.2020

 (дата проведения заседания)

1. Присутствовало на заседании 6 из 7 членов Комиссии

	Фамилия, имя, отчество

присутствовавших на заседании

Комиссии 
	Должность

	Петрова Елена Петровна
	Руководитель аппарата администрации Энского района (председатель Комиссии)

	Иванова Татьяна Ивановна
	Заместитель главы администрации Энского района (заместитель председателя Комиссии)

	Крылова Мария Николаевна
	главный специалист отдела муниципальной службы администрации Энского района (секретарь Комиссии)

	Члены Комиссии:

	Павлова Ольга Викторовна
	заместитель главы администрации Энского района

	Филатова Татьяна Михайловна
	заместитель начальника отдела муниципальной службы администрации Энского района

	Янина Татьяна Павловна
	Депутат Собрания представителей Энского района (по согласованию)


2. Проведен конкурсный отбор в резерв управленческих кадров Энского района (далее-резерв) на целевую должность «руководителя учреждения (организации)» по отрасли социальная защита. Список кандидатов, принимавших участие в конкурсном отборе в резерв, прилагается к настоящему протоколу.

Примечание: Кандидат Александров Александр Александрович, подавший документы для участия в конкурсном отборе в резерв, представил неполный пакет документов и не принимал участия в конкурсном отборе в резерв. Кандидат Степанов Тимур Петрович, подавший документы для участия 
в конкурсном отборе в резерв, не соответствует требованию к стажу управленческой деятельности и не принимал участия в конкурсном отборе 
в резерв.

В рамках конкурсного отбора в резерв проведены оценка профессиональных, личностных и управленческих ресурсов кандидатов на основании представленных кандидатами документов, оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов с использованием комплексного тестирования, групповой дискуссии и индивидуального собеседования.
3. Результаты итоговой рейтинговой оценки кандидатов в резерв:

	№

п/п
	Фамилия Имя Отчество

кандидата в резерв
	Итоговый балл

(по результатам оценки профессиональных, личностных и управленческих ресурсов кандидатов на основании представленных кандидатами документов,

оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов

с использованием комплексного тестирования, групповой дискуссии и индивидуального собеседования)
	Место

в рейтинге 
(в порядке убывания)

	1.
	Широков Антон Петрович
	30
	1

	2.
	Лебедева Ольга Петровна
	27
	2

	3
	Паршиков Алексей Алексеевич
	19
	3

	4
	Ульянов Александр Николаевич
	18
	4


4. Согласно Порядку формирования и использования резерва управленческих кадров и Методики оценки профессиональных и личностных компетенций кандидатов в резерв управленческих кадров Энского района, утвержденному распоряжением администрации Энского района от 17.12.2018 № 49, рекомендовать::

4.1. Включить в резерв кандидатов, итоговая оценка которых после проведения конкурсного отбора составляет не менее 18 баллов.

	№

п/п
	Фамилия Имя Отчество

кандидата в резерв
	Итоговый балл

(по результатам оценки профессиональных, личностных и управленческих ресурсов кандидатов на основании представленных кандидатами документов,

оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов

с использованием комплексного тестирования, групповой дискуссии и индивидуального собеседования)
	Уровень готовности

к занятию управленческих должностей

	1
	Широков Антон Петрович
	50
	высший

	2
	Лебедева Ольга Петровна
	25
	базовый

	3
	Паршиков Алексей Алексеевич
	36
	перспективный

	4
	Ульянов Александр Николаевич
	28
	перспективный


4.2. Отказать во включении в резерв кандидатам, набравшим после проведения конкурсного отбора менее 18 баллов (Фокина Светлана Викторовна, Токарев Юрий Сергеевич).

	Председатель Комиссии
	_____________
	Петрова Елена Петровна

	
	
	

	Заместитель председателя Комиссии
	_______________
	Иванова Татьяна Ивановна

	Секретарь Комиссии
	_________________
	Крылова Мария Николаевна

	
	
	

	Члены Комиссии:
	_________________
	Павлова Ольга Викторовна

	
	_________________
	Филатова Татьяна Михайловна

	
	_________________
	Янина Татьяна Павловна


Итоговый рейтинг кандидатов

	№ п/п


	Фамилия

Имя Отчество кандидата
	Количество баллов по итогам

первого (заочного) этапа
	Количество баллов по итогам комплексного тестирования
	Количество баллов по итогам проведения групповой дискуссии
	Количество баллов по итогам

индивидуального собеседования
	Итоговая оценка (общее количество баллов)
	Уровень резерва
	Информация об отказе во включении в резерв

	1
	Широков Антон Петрович
	22
	10
	10
	8
	50
	высший
	

	2
	Лебедева Ольга Петровна
	10
	6
	5
	4
	25
	базовый
	

	3
	Паршиков Алексей Алексеевич
	9
	4
	5
	5
	23
	перспективный
	

	4
	Ульянов Александр Николаевич
	9
	4
	5
	5
	23
	перспективный
	


	Приложение № 21
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


Правовой акт органа местного самоуправления о включении в  резерв управленческих кадров 


… … …(наименование органа местного самоуправления)
… … … (вид муниципального правового акта)
от______________  № __________

О включении в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования)

В соответствии с Порядком формирования и использования резерва управленческих кадров и Методики оценки профессиональных и личностных компетенций кандидатов в резерв управленческих кадров … …. (наименование органа местного самоуправления), утвержденным … …. (вид муниципального правового акта) от …             № …, руководствуясь протоколом Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров  … … (наименование муниципального образования) от ____ № ___, статьями … … Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: постановляю, если распоряжение не пишется ничего):

1. Включить в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) следующих кандидатов:


- … …. (ФИО кандидата), … … (уровень резерва);


- … …. (ФИО кандидата), … … (уровень резерва);

- … …. (ФИО кандидата), … … (уровень резерва).


2. … … (ФИО специалиста, ответственного за работу с резервом) направить лицам, указанным в пункте 1 настоящего … … (указать вид муниципального правового акта) уведомление о включении в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования).


3.  Контроль за исполнением настоящего … … (указать вид муниципального правового акта) возложить на .. … (указывается должностное лицо администрации, ответственное за работу с резервом).


Глава администрации                           подпись                                    ФИО
	Приложение № 22
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


Уведомление о включении в резерв

Бланк администрации 

	ФИО гражданина, участвующего в конкурсном отборе ____________________

Адрес гражданина, участвующего в конкурсном отборе

___________________


Уважаемая (ый) ________________!

Сообщаю, что на основании протокола Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) от _______ № ___, в соответствии с … …. (вид муниципального правового акта) от ____ № __ Вы включены в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) (далее – резерв) по целевой должности «руководителя учреждения (организации)» в … … (наименование отрасли) … … (указать уровень резерва).


Глава администрации                         подпись                               ФИО

	Приложение № 23
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


Уведомление об отказе во включении в резерв

Бланк администрации 

	ФИО гражданина, участвующего в конкурсном отборе ____________________

Адрес гражданина, участвующего в конкурсном отборе

___________________


Уважаемая (ый) ________________!

Сообщаю, что согласно протоколу Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) от _______ № ___ Вам отказано во включении в резерв управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) на целевую должность «руководителя учреждения (организации)» по отрасли … … (указать отрасль) в связи с тем, что Ваш итоговый рейтинг (итоговая оценка) после проведения двух этапов конкурсного отбора составляет менее 18 баллов (пункт ___ Порядка формирования и использования резерва управленческих кадров и Методики оценки профессиональных и личностных компетенций кандидатов в резерв управленческих кадров … …. (наименование органа местного самоуправления), утвержденного … …. (вид муниципального правового акта) от … № …).

	Приложение № 24
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


ЕДИНАЯ ФОРМА УЧЕТА РЕЗЕРВА УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ ……(наименование муниципального образования)

	№ п/п
	Фамилия имя отчество; дата и место рождения; семейное положение;
общее время проживания в Пензенской области, лет
	Образование


	Дополни-тельное образование, курсы, повышения квалификации


	Служба в вооружённых силах, органах безопасности и правопорядка
	Место работы, должность

на дату включения

в резерв/на отчётную дату
	Опыт управленческой работы (в том числе в бизнесе), лет
	Работа на выборных должностях


	Участие

в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях
	Проектная деятельность (руководящая, координирующая)


	Дата включения в резерв, основание


	Кем рекомендован 

в резерв
	Уровень резерва
	Дополнительная информация

	Резерв управленческих кадров на должности … (наименование целевой должности)

	Образование и наука … …

	1…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Образец заполнения 

ЕДИНАЯ ФОРМА УЧЕТА РЕЗЕРВА УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ ЭНСКОГО РАЙОНА
	№ п/п
	Фамилия имя отчество; дата и место рождения; семейное положение;
общее время проживания в Пензенской области, лет
	Образование


	Дополни-тельное образование, курсы, повышения квалификации


	Служба в вооружённых силах, органах безопасности и правопорядка
	Место работы, должность

на дату включения

в резерв/на отчётную дату
	Опыт управленческой работы (в том числе в бизнесе), лет
	Работа на выборных должностях


	Участие

в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях
	Проектная деятельность (руководящая, координирующая)


	Дата включения в резерв, основание


	Кем рекомендован 

в резерв
	Уровень резерва
	Дополнительная информация

	Резерв управленческих кадров на должность руководитель учреждения (организации)

	Образование и наука 

	1
	Петрова Елена Петровна
	Высшее, Пензенский государственный педагогический университет им. В.Г. Белинского. 2000, педагог – психодог, психолог
	-
	-
	МБОУ СОШ «Общеобразовательная школа № 25 г.Энска», заместитель директора
	5 лет
	Депутат Собрания представителей энского района 5 созыва
	--
	Координирующая, участие в проекте «Блокадный хлеб»
	22.02.

2020
	Директор МБОУ СОШ Общеобразовательная школа № 25 г.Энска»
	высший
	-


	Приложение № 25
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  



Главе администрации … … (наименование муниципального образования)

от _______________________

(ФИО, замещаемая должность)

заявление.

Прошу исключить меня из резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) … … (указать причину) (Например: по собственному желанию).
_____________________

 (подпись, ФИО)

_____________________

 (дата)

Образец заполнения заявления

Главе администрации Энского района
Николаеву Н.Н.

Ивановой Елены Петровны, начальника отдела кадров муниципального бюджетного учреждения «Центр социального обслуживания населения Энского района»

заявление
Прошу исключить меня из резерва управленческих кадров Энского района по собственному желанию.

Иванова Е.П.

 (подпись, ФИО)

12.01.2020

 (дата)

	Приложение № 26
к Методическим рекомендациям

 по порядку формирования и использования резерва управленческих кадров  


Правовой акт органа местного самоуправления об исключении из  резерва управленческих кадров 


… … …(наименование органа местного самоуправления)
… … … (вид муниципального правового акта)
от______________  № __________

Об исключении из резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования)

В соответствии с Порядком формирования и использования резерва управленческих кадров и Методики оценки профессиональных и личностных компетенций кандидатов в резерв управленческих кадров … …. (наименование органа местного самоуправления), утвержденным … …. (вид муниципального правового акта) от …№ …, на основании письменного заявления …. … (ФИО резервиста), руководствуясь статьями … … Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: постановляю, если распоряжение не пишется ничего):

1. Исключить из резерва управленческих кадров … … (наименование муниципального образования) … …. (ФИО резервиста) … … (указать основание исключения) (Например: истечение трех лет нахождения в резерве управленческих кадров Энского района). 


2.  Контроль за исполнением настоящего … … (указать вид муниципального правового акта) возложить на .. … (указывается должностное лицо администрации, ответственное за работу с резервом).


Глава администрации                           подпись                                    ФИО
� Число членов комиссии устанавливается самостоятельно, и может быть иным.


� Указывается вид муниципального правового акта (дата, номер, название) ранее регулировавший данные правоотношения. В случае отсутствия таких муниципальных правовых актов - пункт  не включается.


� объявление о приеме документов для участия в конкурсном отборе размещается не позднее чем за 45 календарных дней до дня проведения первого (заочного) этапа конкурса


� Документы принимаются в течение 30 календарных дней со дня опубликования объявления о проведении конкурса


� объявление о приеме документов для участия в конкурсном отборе размещается не позднее чем за 45 календарных дней до дня проведения первого (заочного) этапа конкурса


� определяется как сумма среднего арифметического итоговых баллов, выставленных кандидату каждым членом конкурсной комиссии


� Итоговый балл кандидата для рейтингового списка по итогам первого (заочного) этапа определяется как сумма среднего арифметического итоговых баллов, выставленных кандидату каждым членом конкурсной комиссии


�  Издается в течение 5 рабочих дней со дня поступления главе администрации протокола Комиссии.


� Уведомление о включении в резерв направляется в течение 7 рабочих дней со дня принятия правового акта о включении в резерв.


� Уведомление об отказе во включении в резерв направляется в течение 7 рабочих дней со дня принятия правового акта о включении в резерв.






