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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ЧЕРНОЯРСКИЙ РАЙОН»

АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

от 23.05.2021г. № 120
     с. Черный Яр 
О формировании, подготовке и использовании

резерва управленческих кадров

муниципального образования

«Черноярский район»


В целях совершенствования муниципального управления, формирования и реализации резерва управленческих кадров для приоритетных сфер экономики администрации муниципального образования «Черноярский район»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке формирования, подготовки и использования резерва управленческих кадров муниципального образования «Черноярский район»;

2. Утвердить Положение о комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров комиссии по формироанию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования «Черноярский район»;

3. Утвердить порядок предварительного тестирования кандидатов в резерв управленческих кадров муниципального образования «Черноярский район»;

4. Организационному отделу администрации муниципального образования «Черноярский район» (Суриковой О.В.) обнародовать настоящее постановление;

5. Распоряжение главы администрации муниципального образования «Черноярский район» от 06.03.2009 №58-р «О формировании комиссии по созданию кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы муниципального образования «Черноярский район» признать утратившим силу.










Глава района





                         Д.М. Заплавнов

Утверждено постановление 

администрации муниципального

 образования «Черноярский район»

От 23.04.2021№120

ПОЛОЖЕНИЕ

О порядке формирования, подготовки и использования резерва управленческих кадров муниципального образования «Черноярский район»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о проядке формирования, подготовки и использования резерва управленческих кадров муниципального образования «Черноярский район» (далее - Положение) определяет последовательность действий по формированию, подготовке резерва управленческих кадров и использованию при замещении вакантных должностей руководителей муниципальных учреждений и предприятий Черноярского района (далее руководителей Черноярского района).

1.2. Резерв кадров представляет собой специально сформированную и

подготовленную группу специалистов, соответствующих определенным квалификационным требованиям и обладающих необходимыми профессиональными и личностными качествами, потенциально способных к замещению должностей руководителей Черноярского района.

1.3. Формирование резерва управленческих кадров осуществляется в целях улучшения качественного состава руководителей, а также обеспечения возможности быстрого замещения вакантных должностей.

1.4. Резерв управленческих кадров формируется комиссией по формированию резерва управленческих кадров муниципального образования «Черноярский район»  (далее - Комиссия) в порядке, установленном настоящим Положением.

1.5. Основными принципами формирования резерва управленческих кадров являются:

- соблюдение законодательства Российской Федерации и Астраханской области;

- объективность в оценке профессиональных и личностных качеств, результатов профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в резерв управленческих кадров; 

- добровольность при включении в резерв управленческих кадров;

- соответствие квалификации кандидата требованиям, предъявляемым к должности;

- гласность при проведении отборочных процедур по формированию резерва кадров.

1.6. Организацию работы с резервом управленческих кадров обеспечивает отдел кадровой службы администрации муниципального образования «Черноярский район».

2.       Порядок формирования резерва управленческих кадров
2.1.     Процедура отбора граждан в резерв управленческих кадров    включает в себя два этапа:

I этап — выдвижение , самовыдвижение;

II этап - отбор Комиссией лиц из числа кандидатов для включения их в резерв управленческих кадров.

2.2. Выдвижение кандидатов в резерв осуществляется органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями, предприятиями Черноярского района (далее — организациями).

2.3. Организации направляют в Комиссию представление, характеризующее профессиональные и личностные качества кандидатов в соответствии с приложением N1 к настоящему Положению, а также документы, указанные в пункте 2.5 настоящего раздела.

2.4. При самовыдвижении кандидаты самостоятельно представляют документы, указанные в пункте 2.5 настоящего раздела.

2.5. Для выдвижения и самовыдвижения кандидатов в резерв в Комиссию представляются следующие документы:

- личное заявление в свободной форме и резюме (приложение № 2);

- копии диплома об образовании, паспорта, трудовой книжки;

- письменное согласие на обработку персональных данных по форме согласно

приложению N 3 к настоящему Положению;

- фотография формата 3 х 4 см.

2.6. Информация о начале приема заявок на включение в резерв кадров размещается в районной газете «Черноярский вестник «Волжанка»», на официальном сайте администрации муниципального образования «Черноярский район», а также может размещаться с использованием иных ресурсов в сети Интернет. Прием заявок осуществляется в течение месяца со дня подачи объявления.

2.7. Секретарь Комиссии составляет список кандидатов на право быть включенным в резерв управленческих кадров. Сформированный список передается должностным лицам отдела кадровой политики для проведения предварительного тестирования кандидатов в порядке, утвержденном нормативно- правовым актом администрации муниципального образования «Черноярский район»

2.8. После предоставления должностными лицами отдела кадровой политики результатов тестирования, Комиссия осуществляет отбор граждан среди лиц, являющихся кандидатами. При самовыдвижении присутствие кандидата на заседании Комиссии является обязательным. Секретарь Комиссии информирует кандидатов о дате, месте и времени заседания Комиссии не позднее, чем за 3 календарных дня.

2.9. Комиссия проводит экспертную оценку кандидатов на основании представленных в соответствии с настоящим положением документов и материалов, в том числе результатов тестирования.

2.10. Критериями отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров являются:

1) биографические и другие объективные данные:

- гражданство Российской Федерации;

- возраст от 25 до 45 лет;

- соответствие квалификационным требованиям, предъявляемыми к должностям,

для предполагаемого замещения которых формируется кадровый резерв;

- получение на предварительном тестировании не менее 45 баллов;

2) личностно -деловые качества:

- обладание широким кругозором;

- стремление к развитию, самосовершенствованию;

- умение работать в команде;

- умение правильно излагать мысли в деловом письме, грамотная речь.

2.11. После обсуждения представленных кандидатур Комиссия принимает решение о включении кандидатов в резерв управленческих кадров либо об отклонении предложенной кандидатуры.

2.12. Кандидат не может быть включен в резерв управленческих кадров при наличии обстоятельств, препятствующих замещению соответствующей должности в соответствии с действующим законодательством.

2.13. Список лиц, включенных в резерв управленческих кадров, сформированный решением Комиссии (согласно приложению №4), представляется ее председателем Главе муниципального образования «Черноярский  район» для ознакомления, после чего утверждается постановлением администрации муниципального образования «Черноярский  район».

2.14. Комиссия обеспечивает размещение списка лиц, включенных в резерв управленческих кадров, на официальном сайте администрации муниципального образования «Черноярский район» в сети Интернет. Указанный список лиц по решению председателя Комиссии может быть опубликован также в печатных средствах массовой информации Черноярского района.

2.15. Секретарь Комиссии в течение 30 календарных дней после заседания комиссии информирует кандидатов о включении их кандидатур в резерв либо их отклонении.

2.16. Резерв формируется ежегодно до 01 июня следующего календарного года.

2.17. Включение лица в резерв управленческих кадров не является основанием для обязательного назначения его на указанную управленческую должность.

2.18. Нахождение гражданина в резерве управленческих кадров без повторного прохождения им процедур конкурсного отбора не может превышать пяти лет.

2.19. Основаниями для исключения из резерва управленческих кадров являются:

- личное заявление об исключении (произвольная письменная форма);

- достижение пенсионного возраста;

- истечение пяти лет нахождения в резерве;

- назначение на должность, на замещение которой он состоял в кадровом резерве;

- отказ от назначения на вакантную должность, на замещение которой он состоит в кадровом резерве;

- наступление и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих замещению соответствующей должности (предоставление документов, содержащих ложные сведения, по состоянию здоровья - на основании медицинского заключения и другие обстоятельства в соответствии с действующим законодательством);

- признание судом недееспособным или ограниченно дееспособным, безвестно отсутствующим или объявления умершим, вступление в отношении него в законную силу обвинительного приговора суда.

Исключение из резерва управленческих кадров оформляется решением Комиссии.

2.20. На основании решения комиссии готовится постановление администрации муниципального образования «Черноярский район» об исключении из резерва управленческих кадров.

3. Подготовка резерва управленческих кадров.

Подготовка резерва управленческих кадров направлена на профессиональное развитие управленческих кадров и осуществляется следующими методами:

- участие в разработке нормативных правовых актов, регулирующих вопросы подведомственных сфер, отраслей муниципального управления, деятельности комиссий при администрации муниципального образования «Черноярский район», мероприятиях мониторингового порядка, проверках, в научно-практических семинарах, совещаниях, в тренингах, групповых дискуссиях, направленных на приобретение практических правовых, социально-экономических навыков муниципального управления;

- выполнение определенных проектных заданий, поручений, связанных с деятельностью администрации муниципального образования «Черноярский район», муниципальных учреждений и предприятий ;

- повышение квалификации, стажировка или профессиональная переподготовка;

- самообразование.

4. Использование резерва управленческих кадров

4.1 Организация работы с кадровым резервом осуществляется в следующих формах:

- профессиональная подготовка/переподготовка, повышение квалификации;

- стажировка;

- временное замещение руководящих должностей (на период отсутствия

работника, замещающего эту должность на постоянной основе);

- участие в работе совещаний, семинаров, рабочих групп, комиссий с целью получения практических навыков в соответствии со специализацией по должности, на которую состоит в резерве;

- иные формы.

4.2. Лица, включенные в резерв управленческих кадров, могут быть рекомендованы комиссией для включения в установленном порядке в областной резерв управленческих кадров.

Приложение N 1

к Положению о порядке формирования,

подготовки и использования резерва управленческих кадров муниципального образования «Черноярский район»

Мотивированное представление кандидата в резерв управленческих кадров на должность _______________________________________

1. Фамилия, имя, отчество, дата рождения, контактный

телефон_______________________________________________________

______________________________________________________________

2. Образование (наименование учебного заведения, специальности, квалификации)

_______________________________________________________

______________________________________________________________

3. Место работы (полное название с указанием должности) кандидата и даты назначения на должность_______________________________

_____________________________________________________________

______________________________________________________________

4. Должностные (функциональные) обязанности____________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

5. Оценка результатов профессиональной деятельности (обучения) кандидата

___________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

6. Оценка личных качеств кандидата_________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

7. Фамилия, имя, отчество, должность рекомендующего, контактные телефоны, электронная почта ____________________________________________________________

(подпись)

(печать организации)

Приложение N 2

к Положению о порядке формирования,

подготовки и использования резерва управленческих кадров

муниципального образования

«Черноярский район»

Резюме

кандидата на включение в резерв управленческих кадров

муниципального образования

«Черноярский район»

Фамилия, имя, отчество _______________________________________

Дата рождения ________________________________________________

Контактный телефон___________________________________________

Образование (учебное заведение, год окончания, специальность,)______________________________________________

Сведения о повышении квалификации, переподготовке_____________________

______________________________________________________________

_____________________________________________________________

Семейное положение__________________________________________________

Опыт работы (практики) ________________________________________

______________________________________________________________

___________________________________________________________

Профессиональные навыки и знания_____________________________

Личные качества и достижения_________________________________

______________________________________________________________

___________________________________________________________

Дата Подпись

Приложение N 3

к Положению о порядке формирования,

подготовки и использования резерва управленческих кадров

муниципального образования

«Черноярский район»

Согласие на обработку персональных данных

Я,________________________________________________________________,

паспорт серия _____ номер ___________, кем и когда выдан ____________

________________________________________________, код подразделения ,

проживающий (-ая) по адресу: __________________________________________, согласен (а) на обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных) приведенных в заявлении (резюме) персональных данных (Ф.И.О., контактная информация, фотография, информация об образовании, о трудовой деятельности и т.д.) с использованием средств автоматизации или без использования таких средств комиссией по формированию резерва управленческих кадров и размещение их в базе данных резерва кадров.

Я согласен (а), что персональные данные будут ограниченно доступны представителям органов местного самоуправления Астраханской области и

муниципальных учреждений Астраханской области и использоваться для решения задач подбора, ротации, обучения, формирования кадрового резерва.

Я проинформирован (а), о том что могу отозвать свое согласие

Согласие действует в течение одного года.

_______________ _________________________________________________

(Дата) (Подпись) (Расшифровка подписи)

Приложение № 4

к Положению о порядке формирования,

подготовки и использования резерва управленческих кадров

муниципального образования «Черноярский район»

Список резерва управленческих кадров Черноярского района

	№
	Ф.И.О.  
	Дата

рождения
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ции,

переподго

товки
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внесения в
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ских

кадров,

предполага

емая к
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должность



	
	
	
	
	
	
	
	


Утверждено

постановлением администрации

муниципального образования

«Черноярский район»

от 23.04.2021 № 120

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования «Черноярский район»

1. Общие положения

1.1. Настоящим Положением определяется порядок деятельности комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования «Черноярский район» (далее – комиссия).

1.2 Комиссия руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами,указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Астраханской области, законами Астраханской области, постановлениями и распоряжениям Губернатора Астраханской области и Правительства Астраханской области, Уставом муниципального образования " Черноярский район", решениями Совета муниципального образования «Черноярский район», постановлениями и распоряжениями администрации муниципального образования «Черноярский район», а также настоящим Положением.

2. Основные задачи комиссии

2.1. Основными задачами комиссии являются:

- формирование и подготовка резерва управленческих кадров;

- рассмотрение предложений органов местного самоуправления, муниципальных учреждений, предприятий Черноярского района (далее - организации) о включении кандидатур в состав резерва управленческих кадров;

- рассмотрение методик отбора, подготовки, переподготовки и выдвижения кандидатов;

- контроль за реализацией мероприятий по формированию и подготовке резерва.

3. Права и обязанности комиссии

3.1 Комиссия для решения возложенных на нее основных задач имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от организаций района;

- готовить рекомендации руководителям организаций Черноярского района по вопросам включения кандидатур в состав резерва управленческих кадров;

- приглашать на свои заседания представителей структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления муниципальных образований района.

3.2. Комиссия для осуществления своих функций обязана:

- рассматривать и проводить экспертную оценку представленных документов и материалов;

- принимать решение о включении кандидата в резерв управленческих кадров либо об отклонении предложенной кандидатуры;

- представлять перечень лиц, включенных в резерв управленческих кадров,сформированный решением комиссии, Главе муниципального образования «Черноярский район» для ознакомления;

- обеспечивать размещение перечня лиц, включенных в резерв управленческих кадров, на официальном сайте администрации Черноярского района.

4. Порядок работы комиссии

4.1. Заседания комиссии проводятся не реже одного раза в год.

4.2. Комиссия состоит из председателя комиссии, его заместителя, секретаря и членов комиссии. В отсутствие председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии.

4.3. Председатель комиссии осуществляет следующие полномочия:

4.3.1. Осуществляет общее руководство деятельностью комиссии;

4.3.2. Определяет место и время проведения заседаний комиссии;

4.3 3. Председательствует на заседаниях комиссии;

4.3.4. Подписывает протоколы заседаний и решения комиссии;

4.3.5. Принимает решение об опубликовании списка лиц, включенных в резерв управленческих кадров, в печатных средствах массовой информации Черноярского района;

4.3.6. Контролирует в пределах своей компетенции исполнение решений, принятых комиссией.

4.4. Секретарь комиссии осуществляет следующие полномочия:

4.4.1.Информирует членов комиссии о месте и времени проведения заседания комиссии, обеспечивает их необходимыми справочно-информационными материалами;

4.4.2. Ведет протокол заседания комиссии;

4.4.3. Принимает поступающие в комиссию документы и материалы, проверяет правильность их оформления, готовит их для рассмотрения на заседании комиссии;

4.4.4. Оформляет протоколы заседаний комиссии и решения комиссии.

4.5. Хранение протоколов заседаний и решений комиссии обеспечивается должностными лицами отдела кадровой политики.

4.6. Иные члены комиссии осуществляют следующие полномочия:

4.6.1. Участвуют в заседаниях комиссии, подготовке проектов ее решений;

4.6.2. Вносят предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии;

4.6.3. Знакомятся с соответствующими справочно-информационными

материалами.

4.7. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует более половины ее членов.

4.8. По результатам проведенного заседания Комиссия принимает одно из следующих решений:

- включить кандидата в резерв управленческих кадров на соответствующую управленческую должность;

- отклонить кандидатуру на включение в резерв управленческих кадров.

4.9. Решение комиссии принимается открытым голосованием простым

большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии.

При равенстве голосов членов комиссии голос председателя комиссии является решающим.

4.10. Результаты голосования фиксируются в протоколе заседания и оформляются решением комиссии.

4.11. Решение и протокол заседания комиссии подписывается председателем комиссии.

4.12. Члены комиссии принимают участие в ее работе на общественных началах.

Утвержден

постановлением администрации

муниципального образования

«Черноярский  район»

от 23.04.2021 № 120

СОСТАВ
комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования «Черноярский район»

Кравцов А.М. – и.о. заместителя главы администрации- начальник правового управления администрации муниципального образования «Черноярский  район», председатель комиссии;

Сурикова О.В.- начальник  организационного отдела администрации

муниципального образования «Черноярский район», заместитель председателя комиссии;

Лутонина В.Д. – и.о. главного специалиста кадровой службы администрации

муниципального образования «Черноярский район», секретарь комиссии.

Члены комиссии:

Смыков В.В. - начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и газификации администрации муниципального образования «Черноярский район»;

Мальков Д.Ф.Т.Н. - директор ОГКУ АО «Центр занятости Черноярского района»

Бульдин С.А. – директор муниципального бюджетного учреждения культуры

«Центр бибилиотечного обслуживания и культуры Черноярского района»;

Храмов А.П. - начальник управления образования администрации муниципального образования «Черноярский район»;

Кузнецов В.А.- начальник отдела по упралению архивным делом администрации муниципального образования «Черноярский район»;

Бобров А.А.- председатель комитета имущественных отношений Черноярского района;

Никулин С.И. - заместитель Главы администрации муниципального образования «Черноярский район», начальник управления сельского хозяйства администрации муниципального образования «Черноярский район»;

Ежова С.В. - начальник отдела экономического развития администрации

муниципального образования «Черноярский район».

Журавко Ю.А.- начальник отдела по делам культуры и казачества администрации муниципального образования «Черноярский район»;

Степовой А.М.- начальник отдела по делам гражданской оброны и чрезвычайных ситуаций, мобилизационной подготовки и защиту государственной тайны.

Утвержден

постановлением администрации

муниципального образования

«Черноярский район»

от 23.04.2021 № 120
Порядок предварительного тестирования кандидатов в резерв управленческих кадров муниципального образования «Черноярский район»

1. Общие положения


Настоящий порядок определяет правила предварительного тестирования кандидатов для включения в резерв управленческих кадров муниципального образования «Черноярский район». Тестирование проводится отделом кадровой политики администрации муниципального образования «Черноярский район» (далее- отдел кадровой политики) в качестве обязательной процедуры для оценки уровня соответствия кандидата квалификационным требованиям.


Требования к профессиональным знаниям и умениям, предъявляемые к

кандидатам для включения в резерв управленческих кадров, определяются

соответствующей должностной инструкцией.

2. Порядок проведения тестирования


Отдел кадровой политики информирует кандидатов на включение в резерв управленческих кадров о дате времени и месте проведения тестирования за 3 календарных дня.


Первым этапом является проверка соответствия кандидата базовым

квалификационным требованиям посредством теста, который включает в себя 65 тестовых заданий из следующих областей знаний:

1. Нормативно-правовая компетентность в соответствии с направлением

деятельности (10 тестовых заданий).

2. Основы менеджмента, трудовое законодательство и охрана труда ( 10

тестовых заданий)

3. Гражданское, бюджетное, налоговое законодательство, регулирующее

деятельность учреждения (10 тестовых заданий)

4. Культура и грамотность речи (10 тестовых заданий).

5. Основы делопроизводства и документооборота (10 тестовых заданий).

6. Информационно-коммуникационные технологии (10 тестовых заданий).

7. Основы законодательства о противодействии коррупции (5 тестовых

заданий).


Тестирование проводится в письменной форме, в присутствии специалистов отдела кадровой политики и/или членов комиссии по формированию резерва кадров администрации муниципального образования «Черноярский район» (далее -комиссия).


Перед началом тестирования проводится подробный инструктаж участников о правилах и условиях проведения тестирования.


Во время проведения тестирования участникам запрещается:

- пользоваться вспомогательными материалами;

- пользоваться калькулятором, мобильным телефоном и иными средствами связи;

- вести переговоры с другими участниками тестирования;

- покидать помещение, в котором проводится тестирование.


При нарушении участником правил тестирования он отстраняется от тестирования с вынесением нулевой оценки по итогам тестирования.


По окончанию тестирования участникам выставляются баллы. За каждое правильно выполненное задание — 1 балл.


Примерный вариант теста размещается на официальном сайте администрации Черноярского района.


Второй этап - психологическое тестирование, которое включает в себя интеллектуальные и личностные тесты.


Интеллектуальные тесты используются для определения общего уровня интеллекта кандидата, его способностей к логическому мышлению и содержат числовые, пространственные и словесные задания.


Личностные тесты не являются основным критерием отбора, а лишь помогают определить качества кандидата, которые могут быть важны для конкретного вида деятельности и являются одной из составляющих профессиональных качеств.

3. Заключительные положения


Процедура тестирования проходит в течение 14 календарных дней после окончания приема заявок на включение в резерв. По окончании тестирования отдел кадровой политики в течение 3 календарных дней формирует списки кандидатов, отражая в них результаты тестирования. Данные сведения специалисты отдела кадровой политики направляют в комиссию.

