Администрация

города Волгодонска

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.03.2018



                                               

    №  547
г. Волгодонск

Об утверждении положения 

о формировании муниципального 
резерва управленческих кадров 
Администрации города Волгодонска и работе с ним
(редакции постановления Администрации города Волгодонска от 11.05.2021 № 856)

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом Ростовской области от 18.09.2007 №786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», в целях развития системы формирования и подготовки муниципального резерва управленческих кадров
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить положение о формировании муниципального резерва управленческих кадров Администрации города Волгодонска и работе с ним (приложение). 
2. Признать утратившими силу:

- постановление Администрации города Волгодонска от 12.10.2011 
№ 2764 «Об утверждении Положения о работе с муниципальным резервом управленческих кадров Администрации города Волгодонска»; 
- пункт 2 приложения к постановлению Администрации города Волгодонска от 23.04.2015 № 341 «О внесении изменений в постановления Администрации города Волгодонска».
3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями В.П. Потапова
Глава администрации

города Волгодонска





   
В.П. Мельников
Проект постановления  вносит

отдел муниципальной службы и кадров

	
	Приложение к постановлению Администрации города Волгодонска
от  14.03.2018  №  547


Положение
о формировании  муниципального резерва управленческих кадров  Администрации города Волгодонска и работе с ним
1. Общие положения 

        1.1. Настоящее положение о формировании муниципального резерва управленческих кадров  Администрации города Волгодонска и работе с ним (далее – Положение) определяет правила подбора кандидатов для формирования муниципального резерва управленческих кадров (далее - муниципальный резерв) и работы с ним.
        1.2. Правовую основу формирования и работы с муниципальным резервом составляют Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области», муниципальные правовые акты Администрации города Волгодонска.  
       1.3. Муниципальным резервом является специально сформированная на основе индивидуального отбора и комплексной оценки группа перспективных работников, положительно оцениваемая по результатам предыдущей работы (службы, учебы), соответствующая требованиям, установленным действующим законодательством и обладающая необходимыми профессиональными и личностными качествами для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления.

1.4. Муниципальный резерв формируется для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления по следующим группам:

должности муниципальной службы высшей группы в Администрации города Волгодонска;
должности муниципальной службы главной группы в Администрации города Волгодонска;

должности муниципальной службы ведущей группы в Администрации города Волгодонска;
должности муниципальной службы главной группы в отраслевых (функциональных) органах Администрации города Волгодонска;

должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений в приоритетных сферах экономики муниципального образования «Город Волгодонск» (далее – муниципальные предприятия и учреждения).
       1.5. Перечень руководящих должностей в сфере муниципального управления, на которые формируется муниципальный резерв, утверждается постановлением Администрации города Волгодонска.

       1.6. Формирование муниципального резерва осуществляется комиссией по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров Администрации города Волгодонска (далее – Комиссия). Состав Комиссии утверждается постановлением Администрации города Волгодонска. Комиссия работает в соответствии с Положением, утвержденным постановлением Администрации города Волгодонска.     
       1.7. Сформированный Комиссией муниципальный резерв утверждается  распоряжением Администрации города Волгодонска.
       1.8. Муниципальный резерв является одним из основных источников замещения руководящих должностей в Администрации города Волгодонска, органах Администрации города Волгодонска, а также муниципальных предприятиях и учреждениях.

2. Задачи и принципы формирования 
муниципального резерва управленческих кадров 
2.1. Задачи формирования муниципального резерва:

обеспечение непрерывности и преемственности кадрового обеспечения муниципального управления;

обеспечение замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления квалифицированными и результативными кадрами;

содействие профессиональному и должностному росту управленческих кадров;
стимулирование повышения профессионализма, служебной активности руководителей и специалистов;

2.2. Принципы формирования муниципального резерва:

добровольность включения в муниципальный резерв;

единство основных требований, предъявляемых к кандидатам на включение в муниципальный резерв;

непрерывность работы с муниципальным резервом, постоянное обновление его состава;

доступность информации о формировании и функционировании муниципального резерва;
обеспечение равного доступа граждан к зачислению в муниципальный резерв в соответствии с их способностями и уровнем профессиональной подготовки;

объективность оценки профессиональных, личностных качеств лиц, претендующих на включение в муниципальный резерв.
3. Отбор кандидатов и порядок формирования 
муниципального резерва управленческих кадров
3.1. Отбор кандидатов в муниципальный резерв проводится в целях установления профессиональной пригодности лиц, изъявивших желание или кандидатуры которых были рекомендованы для включения в муниципальный резерв для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления. 

3.2. Выдвижение граждан в качестве кандидатов для включения в муниципальный резерв осуществляется:
3.2.1. Путем самовыдвижения граждан, имеющих управленческий опыт и (или) занимающих руководящие должности.

3.2.2. По рекомендации:

руководителей государственных органов;

должностных лиц органов местного самоуправления: заместителей главы Администрации города Волгодонска, управляющего делами, руководителей структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска;
руководителей предприятий, организаций и учреждений независимо от форм собственности;
руководителей общественных организаций;
аттестационной комиссии.
3.3. Выдвижение и включение в муниципальный резерв производится только с согласия кандидата.
3.4. Отбор кандидатов в муниципальный резерв проводится в три этапа.
3.5. На первом этапе осуществляются прием и анализ документов кандидатов на включение в муниципальный резерв.
3.6. Объявление о формировании (обновлении) муниципального резерва размещается на официальном сайте Администрации города Волгодонска в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в средствах массовой информации. В объявлении указываются место и сроки приема документов, требования, предъявляемые к кандидатам.
3.7. Лица, претендующие на включение в муниципальный резерв, представляют в отдел муниципальной службы и кадров следующие документы:

личное заявление (приложение 1 к Положению);

заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии размером 3 х 4 (приложение 2 к Положению);

копию паспорта или документа, его заменяющего;

документы об образовании и о квалификации, документы о квалификации, подтверждающие повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документы о присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются) (представляются подлинники или копии, заверенные кадровой службой по месту работы либо нотариально);

копию трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, копию документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы (при наличии);

рекомендации, характеристики – в случае их наличия.

3.8. Отдел муниципальной службы и кадров осуществляет анализ документов, представленных кандидатами.

3.9. На втором этапе Комиссией проводится оценка кандидатов для включения в муниципальный резерв, в том числе, путем собеседования  и/или профессионального тестирования, проводимого в целях выявления профессиональных  знаний  кандидата. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов Комиссия исходит из квалификационных требований, предъявляемых к должности, на замещение которой претендует кандидат. 

3.10. Собеседование проводится в целях определения профессиональных и личных качеств кандидатов, их видения работы по соответствующей руководящей должности в сфере муниципального управления.

3.11. Оценка кандидатов для включения в муниципальный резерв осуществляется по основным (формальным) критериям и критериям оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов.

3.12.Основные (формальные) критерии оценки кандидатов:

наличие гражданства Российской Федерации;

наличие высшего образования;

возраст от 25 до 50 лет (предпочтительно);
опыт работы на руководящих должностях не менее 3 лет;

отсутствие неснятой (непогашенной) судимости.

3.13. Критерии оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов:

уровень высшего образования (уровень, профиль и качество основного и дополнительного профессионального образования);

наличие опыта управленческой деятельности;

способность анализировать информацию и принимать обоснованные решения;

способность объективно оценивать свою работу и работу коллектива;

стратегическое мышление (целостное видение процессов, способность к планированию и предвидению последствий принимаемых решений);

активность профессиональной позиции (стремление проявлять инициативу при решении поставленных задач, готовность прилагать существенные усилия для получения наилучшего результата);

наличие лидерских качеств;

наличие организаторских способностей;

наличие аналитических способностей (уровень системности и гибкости мышления, позволяющий решать сложные задачи, требующие анализа и структурирования информации; способность находить новые, нестандартные решения);

добросовестность;

коммуникативность (соблюдение этики делового общения, способность аргументировано отстаивать собственную точку зрения и убеждать оппонентов, владение навыками ведения деловых переговоров);

ответственность.

3.14. Комиссия может принять решение о проведении в отношении кандидата профессионального тестирования. Профессиональное тестирование может проводиться в целях выявления профессиональных знаний кандидата. Тестовое задание утверждается председателем комиссии. Вопросы в тестовом задании для кандидатов, претендующих на включение в кадровый резерв на должности муниципальной службы формируются исходя из квалификационных требований, предусмотренных Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 №786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» к соответствующей группе должностей муниципальной службы.
3.15. На третьем этапе подводятся итоги оценки и принимается решение о возможности включения кандидатов в муниципальный резерв.
3.16. На основании решения Комиссии о включении кандидатов в муниципальный резерв формируются списки лиц, включенных в муниципальный резерв, которые утверждаются распоряжением Администрации города Волгодонска. 

3.17. Основанием для отказа в зачислении в муниципальный резерв является непредставление кандидатом  полного перечня документов, а также отрицательная оценка профессиональных или личностных качеств кандидата.

3.18. Отказ в зачислении в муниципальный резерв может быть обжалован кандидатом в суде общей юрисдикции в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

3.19. Информация о лицах, включенных в муниципальный резерв, размещается в открытом доступе на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Формирование «Первой пятерки» 
муниципального резерва управленческих кадров 
        4.1. «Первая пятерка» муниципального резерва – это группа, состоящая из пяти наиболее профессиональных, успешных и талантливых руководителей, являющихся лидерами в своих областях. 

       4.2. «Первая пятерка» муниципального резерва формируется для замещения должности главы Администрации города Волгодонска. 

       4.3. Отбор кандидатов для включения в «Первую пятерку» муниципального резерва осуществляется Комиссией.
       4.4. Допускается одновременное нахождение лиц в «Первой пятерке» муниципального резерва и в других разделах муниципального резерва на иные руководящие должности.   

       4.5.  По решению Комиссии списочный состав лиц, включаемых в «Первую пятерку» муниципального резерва может быть уменьшен до 3 человек.
       4.6. Обновление списочного состава «Первой пятерки» муниципального резерва проводится по мере необходимости. 

5. Организация работы с муниципальным резервом 
управленческих кадров
5.1. Основными задачами работы с муниципальным резервом являются:

совершенствование профессиональных знаний, управленческих навыков, опыта;

развитие деловых и личностных качеств.

5.2. Для реализации задач, изложенных в пункте 5.1 настоящего Положения, используются следующие формы работы с лицами, состоящими в муниципальном резерве:

участие  лиц, состоящих в муниципальном резерве, в подготовке и проведении семинаров, конференций, совещаний, проводимых Администрацией города Волгодонска, муниципальными предприятиями и учреждениями;
направление лиц, состоящих в муниципальном резерве, на повышение квалификации в образовательные учреждения профессионального образования (только для муниципальных служащих);
самостоятельная теоретическая подготовка;
временное исполнение лицами, состоящими в муниципальном резерве обязанностей  на должностях, соответствующих по уровню и специализации предполагаемой работе, и способствующих выработке специальных практических навыков и умений (только для муниципальных служащих).
5.3. При работе с лицами, включенными в муниципальный резерв, могут использоваться иные формы, не противоречащие законодательству Российской Федерации.
5.4. Подготовка муниципальных служащих и иных лиц, состоящих в муниципальном резерве, осуществляется в соответствии с индивидуальными планами профессионального развития (приложение № 3 к Положению).
6. Источники и порядок финансирования формирования и работы с муниципальным резервом управленческих кадров 

6.1. Источником финансирования формирования и работы с муниципальным резервом являются:

        в отношении лиц, замещающих должности муниципальной службы – средства местного бюджета;

        в отношении лиц, замещающих должности в муниципальных предприятиях и учреждениях – средства муниципальных предприятий и учреждений.

        6.2. Финансирование расходов, связанных с формированием и работой с муниципальным резервом, осуществляется в соответствии с положениями Бюджетного кодекса Российской Федерации, иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Ростовской области, а также муниципальными правовыми актами. 

7. Исключение из муниципального резерва управленческих кадров
7.1. Муниципальный резерв подлежит обновлению. Комиссия рассматривает резерв муниципальных кадров не реже 2 раз в год и принимает решение по каждому лицу, включенному в него, об оставлении его в составе резерва или об исключении из него.
  7.2.Обновление муниципального резерва осуществляется в порядке, установленном разделами 3-5 настоящего Положения.
  7.3. Исключение из муниципального резерва осуществляется по следующим основаниям:

назначение на соответствующую должность;

отказ кандидата от замещения предлагаемой должности;

по личному заявлению лица об исключении из муниципального резерва;

в случае смерти (гибели) лица, состоящего в муниципальном резерве;

невыполнение индивидуальных планов профессионального развития;

при возникновении установленных законодательством Российской Федерации и Ростовской области обстоятельств, препятствующих назначению лица, состоящего в муниципальном резерве, на соответствующую должность.

7.4. Решение об исключении из муниципального резерва доводится до сведения лица, состоящего в муниципальном резерве, и может быть обжаловано в суде общей юрисдикции в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Управляющий делами



  


     И.В. Орлова

	
	Приложение 1 к положению о формировании муниципального резерва управленческих кадров Администрации города Волгодонска и работе с ним


ЗАЯВЛЕНИЕ
кандидата для включения в муниципальный резерв управленческих кадров

Администрации города Волгодонска
                                                        Председателю комиссию по формированию                       

                                                        и подготовке муниципального резерва  

                                                        управленческих кадров 

                                                                  ___________________________________________
                                                                 От _________________________________________

                                                                  ___________________________________________
                                                                                        (Ф.И.О. кандидата)

                                                        Проживающего по адресу: _________________

                                                                  ___________________________________________
                                                        Тел.: ______________________________________
                                                        _____________________________________
Заявление

Прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру для включения в муниципальный резерв управленческих кадров на должность _____________ __________________________________________________________________.

(наименование должности, на которую формируется муниципальный резерв управленческих кадров)



С порядком формирования муниципального резерва управленческих кадров Администрации города Волгодонска и работы с ним ознакомлен (а).
       Прошу принять следующие документы:

       1.

       2.

                                                                       подпись (расшифровка подписи)

                                                                       дата

	
	Приложение 2 к Положению о формировании муниципального резерва управленческих кадров Администрации города Волгодонска и работе с ним 


АНКЕТА

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


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


	

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


	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

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


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

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

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

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

14(1). Гражданство (подданство) супруги (супруга). Если супруга (супруг) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) другого государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)  

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Страховой номер индивидуального лицевого счета (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


	
	Приложение 3 к Положению о формировании муниципального резерва управленческих кадров Администрации города Волгодонска и работе с ним


ТИПОВОЙ ПЛАН
индивидуального развития муниципального служащего и лица, включенного в муниципальный резерв управленческих кадров 
Администрации города Волгодонска

1. Общие сведения о лице, включенном в муниципальный резерв управленческих кадров 

	1.1.
	Ф.И.О. муниципального служащего и лица, включенного в резерв управленческих кадров муниципального образования (далее – кандидат)
	

	1.2.
	Наименование должности, предполагаемой к замещению кандидатом                      
	

	1.3.
	Место работы кандидата, замещаемая им     
должность                                 
	

	1.4.
	Образование (когда и какое учебное заведение окончил кандидат, ученая степень, ученое звание)                   
	

	1.5.
	Сведения о получении кандидатом           
дополнительного профессионального         
образования (профессиональная переподготовка и повышение квалификации) за предыдущие 3 года (вид дополнительного профессионального образования, дата, учебное заведение, наименование программы)
	


2. Подготовка кандидата

2.1. временное исполнение кандидатом должностных обязанностей 

2.1.1. Наименование должности, по которой планируется временное исполнение обязанностей _____________________________________________  

	
№ 
п/п
	
Мероприятие
	Сроки      
проведения   
стажировки
	Вид 

стажировки
	Результаты   
прохождения стажировки

	
	
	
	
	


2.2. Повышение квалификации

2.2.1. Название организации, учебного заведения________________________ 

	
№

п/п
	Вид
дополнительного
профессионального 
образования
	Направление обучения


	Продолжительность
обучения
(количество часов)
	Вид итогового документа (номер и дата выдачи диплома, сертификата, свидетельства, удостоверения и т.д.)

	
	
	
	
	


2.3. Самостоятельная подготовка кандидата 

	№ 
п/п
	Мероприятие


	Сроки 

исполнения

	Дата
проведения
собеседования
с кандидатом
по итогам
выполнения мероприятия
	Результаты выполнения мероприятия

	
	
	
	
	


2.4. Участие лица, состоящего в муниципальном резерве, в подготовке и проведении семинаров, конференций, совещаний и т.д.

	№ 
п/п
	Мероприятие
	Сроки исполнения
	Форма участия
	Результаты выполнения мероприятия

	
	
	
	
	


         Примечание:  

План индивидуального развития заполняется ежегодно по итогам выполнения запланированных мероприятий.

«____» _______________ 20__ г.

Ф.И.О. и подпись кандидата

_________________________________________________________________
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