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  ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТАЦИЯ                          

ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

                                
     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.07.2010  №  271-п  

Об   утверждении положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы и руководителей  муниципальных предприятий (учреждений) Златоустовского городского округа

В целях реализации положений Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в соответствии с письмами заместителя Губернатора Челябинской области – руководителя аппарата Правительства Челябинской области  Н.М. Рязанова от 15.12.2008г. № 04/3634 и от 28.05.2009г. № 04/1945, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить положение «О кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы и руководителей муниципальных предприятий (учреждений) Златоустовского городского округа» (приложение).
2. Признать утратившим силу постановление главы Златоустовского городского округа от 25.02.2009г. № 36-п «Об утверждении положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы и руководителей муниципальных предприятий (учреждений) Златоустовского городского округа».
3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.                                                                                                                                                                                                                                        
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Златоустовского городского округа по общим вопросам Таможникова К.В.

Глава 

Златоустовского городского округа





     А.Н. Караваев

Верно: главный специалист

отдела по общим вопросам

Чиненова Е.В.    .04.10

Рассылка: кадры, организационное управление, фин. упр-е, УСЗН, МУ "КУИ", аппарат СД ЗГО, структурные 

                   подразделения администрации, прок.

Приложение

к постановлению администрации 

Златоустовского городского округа 

от  28.07.2010  № 271-п 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы 

и руководителей муниципальных предприятий (учреждений) 

Златоустовского городского округа

1. Общие положения
1. Настоящее Положение о кадровом резерве Златоустовского городского округа (далее именуется – Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Челябинской области от 30.05.2007г. № 144-ЗО "О регулировании муниципальной службы в Челябинской области", Законом Челябинской области от 28.06.2007г. № 153-ЗО "О Реестре должностей муниципальной службы в Челябинской области», распоряжением Губернатора Челябинской области от 26.08.2008г. № 1374-р «О создании комиссии по формированию резерва управленческих кадров», иными нормативными правовыми актами Челябинской области, Уставом муниципального образования – Златоустовский городской округ, иными нормативными правовыми актами Златоустовского городского округа.

2. В кадровом резерве Златоустовского городского округа могут состоять граждане Российской Федерации, замещающие должности муниципальной службы (далее – муниципальные служащие), а также граждане Российской Федерации (далее – граждане), успешно прошедшие конкурс и отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы, должностям руководителей муниципальных предприятий (учреждений), обладающие необходимой профессиональной компетентностью, деловыми и личностными качествами.

3. Органы местного самоуправления Златоустовского городского округа создают свои комиссии по формированию кадрового резерва, самостоятельно формируют кадровый резерв и осуществляют работу с ним.

4. Отдел кадров и муниципальной службы администрации Златоустовского городского округа осуществляет общую координацию, ведет сводный кадровый резерв Златоустовского городского округа.

2. Основные принципы формирования кадрового резерва

5. Формирование кадрового резерва осуществляется на основе следующих принципов:

1) добровольность участия в конкурсе для включения в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы, должности руководителя муниципального предприятия (учреждения);

2) равный доступ граждан и муниципальных служащих для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв;

3) объективность и всесторонность оценки профессиональных качеств кандидатов на включение в кадровый резерв, результатов их служебной деятельности;

4) персональная ответственность руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва и работу с ним;                   

5) создание условий для профессионального роста кандидатов, включенных в кадровый резерв на должности муниципальной службы, на должности руководителей муниципальных предприятий (учреждений);

6) гласность и доступность информации о формировании кадрового резерва.

3. Порядок формирования кадрового резерва

6. Кадровый резерв Златоустовского городского округа формируется с учетом Реестра должностей муниципальной службы в Челябинской области и прогноза потребности в кадрах на ближайшую перспективу для замещения должностей муниципальной службы и должностей руководителей муниципальных предприятий, учреждений.

7. Кадровыми службами органов местного самоуправления и муниципальных предприятий (учреждений) Златоустовского городского округа проводится анализ кадровой потребности, составляется планируемый количественный состав кадрового резерва с разбивкой по направлению деятельности, должностям и группам, с учетом потребности в кадрах, связанной с возможными перемещениями и увольнениями муниципальных служащих (учитываются следующие факторы: возраст, состояние здоровья, квалификация муниципальных служащих), который утверждается руководителем органа местного самоуправления или муниципального предприятия (учреждения) Златоустовского городского округа. 

8. Для проведения конкурса на включение в кадровый резерв создается комиссия по формированию кадрового резерва Златоустовского городского округа, действующая на постоянной основе (далее именуется – Комиссия). Комиссия создается на основании распоряжения администрации Златоустовского городского округа и состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря – работника отдела кадров и муниципальной службы администрации Златоустовского городского округа и членов комиссии.

9. Кадровые службы муниципальных предприятий (учреждений) подают заявку в Комиссию на имя председателя на проведение конкурса на включение в кадровый резерв Златоустовского городского округа.

10. В случае проведения конкурса в органе местного самоуправления Златоустовского городского округа решение комиссии по формированию кадрового резерва органа местного самоуправления о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв органа местного самоуправления Златоустовского городского округа оформляется правовым актом органа местного самоуправления и направляется в Комиссию для включения данных в сводный кадровый резерв. 

11. Кадровый резерв формируется по результатам конкурса, проводимого в соответствии с настоящим Положением.

12. В кадровый резерв включаются:

1)       муниципальные служащие на замещение вышестоящих должностей муниципальной службы, должностей руководителей муниципальных предприятий (учреждений);

2) граждане, обучающиеся в высших учебных заведениях профессионального образования по договорам с муниципальным образованием Златоустовский городской округ;

3) граждане, отвечающие квалификационным требованиям для замещения соответствующих должностей муниципальной службы, должностей руководителей муниципальных предприятий (учреждений).

13. Информация о проведении конкурса на включение в кадровый резерв размещается на сайте Златоустовского городского округа и в газете «Златоустовский рабочий». 

В объявлении о проведении конкурса указываются: орган местного самоуправления (или муниципальное предприятие, учреждение) в котором формируется резерв, сроки проведения конкурса, количество и наименование должностей муниципальной службы, должностей руководителей муниципальных предприятий (учреждений), на которые формируется резерв, квалификационные требования к кандидатам на включение в кадровый резерв в соответствии с постановлением главы Златоустовского городского округа от 19.06.2007г. № 157-п «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы и видах поощрений муниципальных служащих Златоустовского городского округа». Конкурс проводится не ранее одного месяца со дня опубликования в средствах массовой информации объявления о приеме документов для участия в конкурсе.

14. Для должностей с высокой текучестью кадров в кадровый резерв на одну штатную должность включается от одного до трех кандидатов в случае, когда при прохождении конкурса несколько кандидатов показали высокий уровень профессиональной подготовленности. Во время проведения конкурса, при определении победителями нескольких человек, составляется рейтинг победителей по 5-балльной системе оценки:

1) профессионально-деловых и личностных качеств кандидата;

2) уровня знаний нормативной правовой базы Российской Федерации, Челябинской области, муниципальных нормативных правовых актов в соответствующей сфере деятельности; 

3) умений и навыков, необходимых для исполнения обязанностей соответствующих должности.

            Все члены комиссии выставляют свою оценку каждому кандидату, баллы по каждому кандидату суммируются.    

           Рейтинг утверждается решением Комиссии простым большинством голосов, которое заносится в протокол. При равенстве голосов решающим является голос председателя Комиссии. При появлении вакансии на должность назначается кандидат, у которого выше рейтинг.

15. В кадровый резерв включается один кандидат на несколько должностей при следующих условиях: 

1) включение одного кандидата на несколько должностей должно быть в пределах одной группы и квалификационные требования на эти должности по профессиональному образованию должны совпадать;

2) подготовка кандидата должна осуществляться на самую высокую по статусу должность из всех должностей, на которые он включен в резерв;

3) при назначении кандидата на одну из должностей, на которые он был включен в резерв, кандидат исключается из резерва на все нижестоящие должности и остается в резерве на всех вышестоящих должностях. 

16. Возраст кандидата на включение в кадровый резерв не должен превышать 50 лет.

17. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв, проводится для замещения:

1) вакантной должности муниципальной службы в органе местного самоуправления Златоустовского городского округа, в которой он проходит службу, в порядке должностного роста муниципального служащего;

2) вакантной должности муниципальной службы в других органах местного самоуправления Златоустовского городского округа, в порядке должностного роста муниципального служащего;

3) вакантной должности муниципальной службы – для гражданина, поступающего

         на муниципальную службу впервые.                  

    4) вакантной должности руководителя муниципального предприятия (учреждения).

    
18. Конкурс для включения в кадровый резерв Златоустовского городского округа проводится в два этапа. На первом этапе кадровыми службами органов местного самоуправления Златоустовского городского округа осуществляется прием заявлений муниципальных служащих и граждан об участии в конкурсе и необходимых документов кандидатов. Секретарь комиссии органа местного самоуправления Златоустовского городского округа по формированию кадрового резерва устанавливает соответствие кандидатов квалификационным требованиям на соответствующие должности муниципальной службы или должности руководителей муниципальных предприятий (учреждений) а также проверяет полноту  и достоверность представленных документов путем запросов в органы прокуратуры Российской Федерации, территориальные органы федеральных государственных органов по Челябинской области, органы местного самоуправления, на предприятия, в учреждения, организации и общественные объединения.

     
В случае установления в ходе проверки представленных документов обстоятельств, препятствующих в соответствии с законодательством о муниципальной службе замещению должности  муниципальной службы, на которую объявлен конкурс или несоответствия квалификационным требованиям  к должностям муниципальной службы или должностям руководителей муниципальных предприятий (учреждений) на которые объявлен конкурс, кандидат не допускается к участию во втором этапе конкурса, о чем письменно информируется секретарем комиссии органа местного самоуправления Златоустовского городского округа в срок не позднее чем за 5 дней до начала второго этапа с указанием причин отказа.

    
19. Муниципальный служащий (гражданин), не допущенный к участию в конкурсе для включения в кадровый резерв, вправе обжаловать это решение в соответствии с действующим законодательством.

   
20. Вторым этапом конкурса являются  конкурсные мероприятия и заседание комиссии по формированию кадрового резерва Златоустовского городского округа, которое, в соответствии со статьей 17  Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

          В случае наличия не менее двух кандидатов на каждую вакантную должность муниципальной службы или должность руководителя муниципального предприятия (учреждения), второй этап проходит как в отсутствие кандидатов (конкурс документов), так и при их личном участии. Конкурсные мероприятия проводятся в виде собеседования с кандидатами в кадровый резерв Златоустовского городского округа. Форму проведения второго этапа конкурса определяет кадровая служба органа местного самоуправления Златоустовского городского округа – организатор конкурса, по согласованию с председателем комиссии. 

         При проведении конкурса документов кандидатов в кадровый резерв Златоустовского городского округа на вакантную должность муниципальной службы или должность руководителя муниципального предприятия (учреждения) предпочтение отдается кандидатам, имеющим:

1) стаж муниципальной или государственной службы;

2) стаж работы по направлению деятельности соответствующей вакантной должности муниципальной службы;

              3)  образование, полученное в учреждении, имеющем государственную аккредитацию;

             4)  дополнительное образование  по направлению деятельности соответствующей вакантной должности муниципальной службы (дополнительное образование, повышение квалификации).

         При равных условиях у всех кандидатов в кадровый резерв Златоустовского городского округа на вакантную должность муниципальной службы или должность руководителя муниципального предприятия (учреждения) в кадровый резерв включается кандидат ранее всех подавший заявление и полный пакет документов на участие в конкурсе.

         В случае наличия только одного кандидата в кадровый резерв Златоустовского городского округа на вакантную должность муниципальной службы или должность руководителя муниципального предприятия (учреждения) второй этап проводится в виде обязательного собеседования.

4. Включение и пребывание в кадровом резерве

21. По итогам заседания Комиссии в отсутствии кандидата открытым голосованием большинством голосов принимается одно из решений:

1) рекомендовать кандидата к включению в кадровый резерв Златоустовского городского округа на претендуемую должность муниципальной службы или должность руководителя муниципального предприятия (учреждения);

           2) отказать во включении кандидата в кадровый резерв Златоустовского городского округа для замещения вакантной должности муниципальной службы или должности руководителя муниципального предприятия (учреждения).

       Решение принимается Комиссией по 5-балльной системе оценки:

           1) профессионально-деловых и личностных качеств кандидата;

2) уровня знаний нормативной правовой базы Российской Федерации, Челябинской области, муниципальных нормативных правовых актов в соответствующей сфере деятельности; 

3) умений и навыков, необходимых для исполнения обязанностей соответствующих должностей.

        Все члены комиссии выставляют свою оценку каждому кандидату, баллы по каждому кандидату суммируются.    


22. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует более половины членов Комиссии. В случае временного отсутствия председателя Комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя. 

При равенстве голосов решающим является голос председателя Комиссии. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем Комиссии и секретарем.

23. Отказ во включении в кадровый резерв Златоустовского городского округа для замещения вакантной должности муниципальной службы или должности руководителя муниципального предприятия (учреждения) доводится до муниципального служащего (гражданином) в течение десяти дней и может быть обжалован в судебном порядке.

24. Кадровый резерв формируется на срок не более трех лет. Список кадрового резерва утверждается председателем Комиссии.

25. Муниципальный служащий (гражданин), изъявивший желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы, должности руководителя муниципального предприятия (учреждения), представляет в конкурсную комиссию:

1)  личное заявление;

2) копию паспорта (паспорт представляется лично по прибытии на конкурс) (обязательно);

3) анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005г. (приложение 1),  которая заверяется кадровой службой органа местного самоуправления Златоустовского городского округа или нотариально на момент подачи заявления (обязательно);

4) копию трудовой книжки (за исключением случаев, если служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность претендента, заверенную на дату подачи заявления (обязательно);

5) копии заверенных на дату подачи заявления документов об образовании, а также о присуждении ученой степени, ученого звания, о повышении квалификации, если таковые имеются (заверяются кадровой службой органа местного самоуправления Златоустовского городского округа или нотариально) (обязательно);

6) документ медицинского учреждения об отсутствии у претендента заболеваний, препятствующих назначению на должность муниципальной службы (установленной формы – справка 086У) на дату подачи заявления (обязательно); 

7) отзыв непосредственного руководителя муниципального служащего с рекомендацией о включении муниципального служащего в кадровый резерв, характеристика – для гражданина, не состоящего на муниципальной службе  на дату подачи заявления (обязательно);  

8)  копию решения аттестационной комиссии (при наличии) о том, что муниципальный служащий подлежит включению в установленном порядке в кадровый резерв   для    замещения    вакантной    должности    муниципальной    службы    в    порядке должностного роста;

9) фотографию (для граждан, не состоящих на муниципальной службе).

26. Расходы по участию в конкурсе для включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи всех видов и другие) осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

27. В кадровый резерв могут включаться кандидаты и без прохождения конкурса в следующих случаях:

1) включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв по результатам рассмотрения кадровых документов кандидата;

2) включения муниципального служащего в кадровый резерв в порядке должностного роста по итогам успешного прохождения аттестации на основании решения аттестационной комиссии;

3) включения в кадровый резерв граждан для последующего замещения младших должностей муниципальной службы;

4) включения в кадровый резерв в случаях приостановления служебного контракта по обстоятельствам, независящим от воли сторон: в связи с призывом муниципального служащего на военную службу, избранием на выборную должность в органах местного самоуправления или в органе профессионального союза, восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность, по решению суда;

5) включения муниципальных служащих в кадровый резерв для замещения равноценных вакантных должностей (при наличии таковых) при реорганизации или ликвидации органа местного самоуправления, сокращении должности муниципальной службы, которую замещал муниципальный служащий или для замещения которой кандидат состоял в кадровом резерве;

28. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв Златоустовского городского округа оформляется правовым актом органа местного самоуправления и направляется в Комиссию для включения данных в сводный кадровый резерв.

29. По результатам проведения конкурса для включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв Златоустовского городского округа оформляется список кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы, должностей руководителей муниципальных предприятий (учреждений) по форме, согласно приложению 2 к настоящему Положению.

 
30. На муниципального служащего (гражданина), зачисленного в кадровый резерв, оформляется карточка учета работника, зачисленного в кадровый резерв, по форме, согласно приложению 3 к настоящему Положению.

 
31. Сведения, возникающие в связи с пребыванием муниципального служащего в кадровом резерве, носят конфиденциальный характер и включаются в его личное дело.

 
32. Прием гражданина или перевод муниципального служащего, включенных в кадровый резерв, на должность муниципальной службы, должность руководителя муниципального предприятия (учреждения), осуществляется в случае наличия вакансии по данной должности муниципальной службы, должности руководителя муниципального предприятия (учреждения) представителем нанимателя.

33. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, от предложенной должности муниципальной службы, должности руководителя муниципального предприятия (учреждения) вакантная должность предлагается другому кандидату на эту должность, состоящему в кадровом резерве, или замещается по конкурсу в соответствии со статьей 17 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

5. Пересмотр, пополнение и исключение из кадрового резерва.

34. Кадровый резерв пополняется только по объективной потребности с учетом возраста, состояния здоровья, квалификации муниципальных служащих. 

35. Состав кадрового резерва ежегодно пересматривается и уточняется.

36. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва муниципального образования в следующих случаях:

1) при назначении на должность муниципальной службы или руководителя муниципального предприятия (учреждения) для замещения которой состоял в кадровом резерве;

2) при назначении на иную должность муниципальной службы или руководителя муниципального предприятия (учреждения) из кадрового резерва без конкурса (в случаях перечисленных в пункте 26);

3) назначения на должность муниципальной службы в порядке должностного роста, если эта должность является вышестоящей по отношении к той должности, для замещения которой он состоял в кадровом резерве;

4) повторного отказа от предложения по замещению вакантной должности муниципальной службы, должности руководителя муниципального предприятия (учреждения), для замещения которой состоял в резерве;

5) по письменному заявлению муниципального служащего (гражданина);

6) обнаружения кадровой службой органа местного самоуправления Златоустовского городского округа нарушений муниципальным служащим (гражданином) ограничений муниципальной службы, установленных законодательством о муниципальной службе;

7) обнаружения кадровой службой органа местного самоуправления Златоустовского городского округа несоответствия муниципального служащего (гражданина) квалификационным требованиям по той должности, для замещения которой он состоял в кадровом резерве;

8) сокращения должности муниципальной службы или  руководителя муниципального предприятия (учреждения), для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) состоит в резерве, или ликвидации органа местного самоуправления или муниципального предприятия (учреждения) при отсутствии равноценной должности муниципальной службы или руководителя муниципального предприятия (учреждения);

9) по истечении установленного срока пребывания в кадровом резерве;

10) по достижении возраста 50 лет;

11) смерти (гибели) муниципального служащего (гражданина) либо признания его безвестно отсутствующим или умершим решением суда, вступившим в законную силу.

37. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва органа местного самоуправления Златоустовского городского округа принимается по представлению кадровой службы руководителем органа местного самоуправления Златоустовского городского округа в компетенцию которого входит назначение на должность или освобождение от должности муниципальной службы, для замещения которой  муниципальный служащий (гражданин) состоит в кадровом резерве. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва  органа местного самоуправления Златоустовского городского округа оформляется правовым актом органа местного самоуправления Златоустовского городского округа, доводится кадровой службой органа местного самоуправления Златоустовского городского округа до сведения муниципального служащего (гражданина) в 30-дневный срок со дня принятия правового акта органа местного самоуправления Златоустовского городского округа и является основанием для его исключения из кадрового резерва.

    
Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из резерва управленческих кадров принимается по представлению отдела кадров и муниципальной службы администрации Златоустовского городского округа главой Златоустовского городского округа, оформляется распоряжением администрации Златоустовского городского округа, доводится отделом кадров и муниципальной службы до сведения муниципального служащего (гражданина) в 30-дневный срок со дня выхода распоряжения администрации Златоустовского городского округа и является основанием для его исключения из сводного кадрового резерва Златоустовского городского округа.

38. Копия протокола Комиссии об исключении муниципального служащего из кадрового резерва приобщается к документам личного дела муниципального служащего.

6. Организация работы с кадровым резервом

39. Работу с кадровым резервом осуществляют кадровые службы органов местного самоуправления Златоустовского городского округа и муниципальных предприятий (учреждений) Златоустовского городского округа, которые осуществляют ведение и оперативное обновление списков кадрового резерва, подготовку отчетных материалов о работе с кадровым резервом, улучшение качественного состава кадрового резерва, организацию проведения конкурсов на включение в кадровый органа местного самоуправления Златоустовского городского округа. 

40. Общую координацию работы с кадровым резервом осуществляет отдел кадров и муниципальной службы администрации Златоустовского городского округа.

41. Отдел кадров и муниципальной службы администрации Златоустовского городского округа: 

 1) ведет единую информационную базу данных лиц, состоящих в кадровом резерве;

  2) формирует кадровый резерв администрации Златоустовского городского округа, ведет работу с ним;

  3) организует профессиональную подготовку кандидатов включенных в кадровый резерв администрации Златоустовского городского округа;

  4) организует своевременный сбор отчетных документов и информации от кадровых служб органов местного самоуправления Златоустовского городского округа и муниципальных предприятий (учреждений) Златоустовского городского округа о работе с кадровым резервом;

  5) готовит и представляет в установленном порядке по запросу органов государственной власти Челябинской области сводную информацию о кадровом резерве в Златоустовском городском округе;

   6) информирует главу Златоустовского городского округа о состоянии и движении кадрового резерва;

   7) организует проведение конкурсов на включение в кадровый резерв.             

42. Решение о замещении муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве, вакантной должности муниципальной службы, руководителя муниципального предприятия (учреждения) принимается представителем нанимателя.
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для замещения  вакантных должностей









муниципальной службы и руководителей









муниципальных предприятий (учреждений)









Златоустовского городского округа
АНКЕТА
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 (заполняется собственноручно)
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)

поступления
ухода




























12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

13.  Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.
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 муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство _______________________________________________________________
                                                    (фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей)
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. Номер страхового  свидетельства страхования  обязательного  пенсионного страхования (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 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  2 к положению 

о кадровом резерве для замещения вакантных 

должностей муниципальной службы и руководителей муниципальных предприятий (учреждений)

Златоустовского городского округа
СПИСОК КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

                    (наименование организации местного самоуправления)

№ п/п
Ответственный 

за резерв

(руководители ОМС,

начальники

структурных

подразделений)
Должность резервиста
Группа 

должностей
Ф.И.О.

муниципального

служащего,

замещающего

должность
Ф.И.О.

резервиста
































































Руководитель органа местного самоуправления ____________________________________ 

Приложение 3 к положению

о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы и 

руководителей муниципальных предприятий  

(учреждений) Златоустовского городского округа


                  (орган местного самоуправления)
Карточка учета работника,  зачисленного в кадровый резерв

1 .Фамилия
имя
отчество

2. Год рождения
месяц
число

3. Место рождения

4.Образование
а)

(высшее профессиональное, среднее профессиональное)

б)  

название и дата окончания высшего профессионального или среднего профессионального учебного заведения

г) Вид обучения:
дневное,  вечернее, заочное
ненужное зачеркнуть
Д)


5.
Специальность по диплому (свидетельству)

(для окончивших высшее или среднее специальное   учебное заведение)

6.
Квалификация по диплому (свидетельству)

Диплом
№
от
«     »
20
г,
7.
Основная профессия (должность)

Стаж работы по основной профессии (должности)

8. Общий стаж работы

9. Занимаемая должность

10.  ________________________________________________________________________________________________  
последнее место работы, занимаемая должность

 причина увольнения 

11. Семейное положение __________________________________________________________________________________

Паспорт: серия __________
№ _____
 Кем выдан _________________________    
Дата выдачи ________________

Домашний адрес _______________________________________________________             телефон ____________________


14. Назначения и перемещения (за последние 5 лет):

Дата

(поступления,

увольнения, перевода)
Организация
Профессия (должность)


Место нахождения 

организации































































15. Дополнительные сведения (курсы повышения квалификации, научные работы, второе образование и пр.)

_________________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата заполнения «____» _________ 200 __  г.





                      Личная подпись ___________________
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