АДМИНИСТРАЦИЯ КУГЕЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

АЗОВСКОГО РАЙОНА   РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

11  января 2018 года
                    № 8
 с. Кугей
Об утверждении Положения о резерве кадров

муниципальной службы  Кугейского
сельского поселения
   В соответствии со ст. 33 Федерального Закона № 25- ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ст. 18 Областного закона № 786 – ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Постановления № 392 от 16.06.2010 года «Об утверждении Положения о резерве кадров муниципальной службы Азовского района», администрация Кугейского сельского поселения постановляет:
1. Утвердить Положение о резерве кадров муниципальной службы Кугейского сельского поселения Азовского района согласно приложению.
        2. Постановление администрации Кугейского сельского поселения № 70 от 27.10.2010 года «Об утверждении Положения о резерве кадров муниципальной службы  Кугейского сельского поселения» считать утратившим силу».
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста администрации Кугейского сельского поселения – Шаповалову Н.О.
          Глава администрации

          Кугейского сельского поселения:                                          Н.М.Тихонова
                                                                                Приложение № 1 к постановлению Администрации  Кугейского
                                                                                    сельского поселения    
                                                                                    от 11.01.2018 г. № 8
ПОЛОЖЕНИЕ

О РЕЗЕРВЕ КАДРОВ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

КУГЕЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Общие положения

1.1. Резерв кадров муниципальной службы Кугейского сельского поселения (далее - резерв кадров) - это группа перспективных руководителей и специалистов, обладающих способностью к управленческой деятельности, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, прошедших отбор и готовых к замещению имеющихся вакантных должностей службы Кугейского сельского поселения.

1.2. Формирование и подготовка резерва кадров входит в обязанности главы администрации сельского поселения, заведующего сектора экономики и финансов и ведущего специалиста администрации сельского поселения. 
1.3. Целью формирования резерва кадров является создание планомерной и комплексной системы мер для замещения вакантных должностей муниципальной службы, персонального продвижения по службе муниципальных служащих, квалифицированных специалистов предприятий, организаций и учреждений, способных в изменяющихся условиях профессионально и эффективно реализовывать задачи и функции соответствующих органов администрации сельского поселения. При этом особое внимание должно уделяться подбору молодых перспективных кандидатов.

1.4. При замещении вакантных должностей муниципальной службы проводится отбор на конкурсной основе из числа кандидатов, состоящих в резерве кадров, а при отсутствии резерва кадров на конкретные должности может объявляться конкурс на замещение имеющихся вакантных должностей муниципальной службы в соответствии с действующим Положением.

1.5. Работа с резервом кадров осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами: "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", "Об основах муниципальной службы в Российской Федерации", областными законами: "О муниципальной службе в Ростовской области", "О реестре муниципальных должностей", Уставом муниципального образования «Кугейское сельское поселение». 
2. Основная задача по формированию и работе

с резервом кадров

Основной задачей по формированию и работе с резервом кадров является обеспечение преемственности и непрерывности в деятельности администрации, ее органов и структурных подразделений, подготовка кандидатов, обладающих необходимыми качествами и прошедшими соответствующую теоретическую и практическую подготовку в составе резерва кадров в результате:

1) Изучения профессиональных, деловых и личностных качеств кандидатов, претендующих на зачисление в резерв кадров.

2) Организации целенаправленного обучения лиц, состоящих в резерве кадров.

3) Изучения потенциальных возможностей дальнейшего использования работников, зачисленных в резерв кадров, на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

3. Основные принципы подбора кандидатов

в резерв кадров

Основными принципами подбора кандидатов в резерв кадров являются:
3.1. Актуальность резерва, в том числе возможность формирования групп первоочередного (оперативного) резерва.

3.2. Объективность оценки качеств и результатов трудовой (служебной) деятельности кандидатов на выдвижение, зачисленных в резерв.

3.3. Обеспечение права выбора.

3.4. Обеспечение реализации права равного доступа граждан к муниципальной службе при включении в резерв кадров.

3.5. Гласность, систематическое информирование о работе с резервом кадров.

4. Порядок формирования резерва кадров

4.1. Резерв кадров формируется в аппарате администрации сельского поселения по высшим, ведущим и старшим  должностям муниципальной службы в соответствии с перечнем должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления с последующим объединением в общий состав, именуемый резервом кадров администрации Кугейского сельского поселения.

4.2. Организационную, координирующую, методическую и контрольную функции по формированию и работе с резервом кадров осуществляет ведущий специалист  администрации Кугейского сельского поселения.

4.3. Резерв кадров рассматривается в администрации сельского поселения не реже двух раз в год.

На каждую конкретную должность муниципальной службы в резерв, как правило, зачисляется по 2-3 кандидата.

Список резерва кадров на замещение должностей муниципальной службы в структурных подразделениях сельского поселения прилагается  и составляется по форме согласно приложению.

4.4. В резерв кадров включаются граждане Российской Федерации не моложе 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, имеющие профессиональное образование и отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы в соответствии с Областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области» и годные по состоянию здоровья.

4.5. Источниками формирования резерва кадров могут быть: государственные и муниципальные служащие, муниципальные служащие, уволенные с муниципальной службы в связи с ликвидацией или реорганизацией органа местного самоуправления  или сокращением его штата, работники администрации, ее структурных подразделений, депутаты представительного органа, специалисты различных отраслей экономики и социально-культурной сферы, лица, рекомендованные для включения в резерв кадров аттестационными комиссиями аппарата и органов администрации, специалисты, прошедшие обучение по государственным программам подготовки и переподготовки государственных и муниципальных служащих, выпускники Президентской программы.

4.6. Формирование и подготовка резерва кадров включает основные этапы:

- определение потребности в резерве кадров;

- подбор и изучение кандидатур для зачисления в резерв кадров на выдвижение;

- формирование резерва кадров;

- обучение работников, зачисленных в резерв кадров на выдвижение;

- выдвижение работников, зачисленных в резерв кадров, на конкретные должности муниципальной службы.

4.7. Предложения о включении работников в резерв кадров вносят соответственно:

- по аппарату администрации  - заведующий сектора экономики и финансов, ведущий специалист администрации сельского поселения;

4.8. Списки лиц, включенных в резерв кадров, и материал на каждого кандидата передаются ведущему специалисту администрации, который осуществляет обобщение сводного резерва кадров Кугейского сельского поселения, изучение и согласование кандидатур.

Списки сводного резерва кадров на должности муниципальной службы с имеющимся материалом на каждого кандидата передаются для последующего рассмотрения  и утверждения Главе администрации сельского поселения.

После утверждения Главой администрации сельского поселения списков сводного резерва на должности муниципальной службы кандидаты считаются зачисленными.

4.9. При подборе кандидатов в резерв кадров учитываются:

- группа, специализация должности муниципальной службы и необходимый уровень профессионального образования;

- трудовой стаж, опыт работы, а также результаты производственно-хозяйственной (научной), педагогической, общественной и иной деятельности;

- умение общаться и работать с людьми, убеждать и понимать их нужды и потребности, вникать в суть вопросов, прислушиваться к их аргументам и суждениям;
- способность к непрерывному образованию и самообразованию;

- способность делать письменные и устные сообщения;

- умение анализировать и предлагать конкретные варианты решений возникающих проблем;

- оценка работы кандидата, данная по результатам аттестаций и рекомендаций аттестационной комиссии;

- результаты изучения кандидата путем личного общения с ним руководителей, внесших предложение о зачислении его в резерв кадров, отзывы, полученные о нем от непосредственного руководителя и подчиненных;

- организаторские способности, индивидуально-психологические качества;

- сведения, полученные при изучении личных дел;

- состояние здоровья.

4.10. Муниципальный служащий, включаемый в резерв кадров на высшую  должность муниципальной службы, должен соответствовать квалификационным требованиям, предъявляемым в соответствии с Областным законом "О муниципальной службе в Ростовской области" и иметь возраст преимущественно до 45 лет.

4.11. Для зачисления в резерв кадров граждане, не являющиеся муниципальными служащими, представляют следующие документы:

- личное заявление на имя Главы администрации Кугейского сельского поселения;

- анкету;

- автобиографию;

- документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку (копию);

- характеристику с места работы или учебы;

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы;

- отзывы 2-3 специалистов, знающих кандидата по совместной работе более 1 года;

- медицинское заключение о состоянии здоровья, выданное медицинским учреждением по месту жительства (обслуживания).

4.12. Документы, характеризующие кандидата для зачисления в резерв кадров, подлежат объективной оценке руководителями структурных подразделений. Изучаются деловые и личностные качества кандидата, анализируется практика его работы на основе имеющихся материалов и личной беседы.

4.13. Кандидат для зачисления в резерв кадров предупреждается о том, что в процессе изучения сведения, предоставляемые им, могут быть проверены. Кандидат в письменном виде подтверждает свое согласие или несогласие с возможной проверкой.

4.14. По итогам изучения документов кандидата в резерв кадров и результата рассмотрения материалов составляется заключение, в котором содержится мотивированный вывод о возможности или невозможности зачисления гражданина в резерв кадров.
4.15. На основании мотивированного заключения о пригодности кандидата он вносится в список резерва кадров.

4.16. Лицо, зачисленное в резерв кадров, в случае установления обстоятельств, исключающих возможность зачисления его в резерв (предоставление документов, содержащих ложные сведения, несоответствие лица квалификационным требованиям для замещения должности муниципальной службы, наличие обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу), исключается из резерва, о чем он ставится в известность.

4.17. На лиц, включенных в резерв кадров, не распространяются гарантии, установленные законодательством для муниципальных служащих.

5. Порядок ведения дел лиц, состоящих

в резерве кадров

5.1. Документы, представленные кандидатами для зачисления в резерв кадров, после зачисления формируются в отдельное дело.

В дело накапливается и материал, отражающий процесс и результаты подготовки кандидата по индивидуальному плану.

5.2. Дела оформляются в соответствии с Порядком ведения личных дел муниципальных служащих в администрации сельского поселения.

5.3. Все документы, хранящиеся в деле кандидата, в случае его исключения из резерва кадров возвращаются ему под роспись.

6. Организация работы с резервом кадров

6.1. Теоретическая и практическая подготовка резерва кадров является составной частью системы обучения кадров в администрации сельского поселения и затраты на его обучение предусматриваются при формировании бюджета сельского поселения.

6.2. Подготовка кандидата, зачисленного в резерв кадров, проводится по индивидуальному плану, который утверждается соответствующим руководителем. В плане должны быть предусмотрены конкретные мероприятия по приобретению необходимых юридических, экономических знаний, по более глубокому освоению характера и содержания муниципальной службы, по выработке у резервистов необходимых умений и организаторских навыков руководства на уровне современных требований.

В индивидуальном плане подготовки гражданина, зачисленного в резерв кадров, могут быть использованы такие формы работы, как:

- изучение основ организации управления, экономики и законодательства;

- решение отдельных вопросов по профилю должности;

- стажировка в должности, на которую он состоит в резерве кадров;

- знакомство с новейшими технологиями управления, научно-исследовательскими работами на подведомственных предприятиях и в организациях, участие в проводимых проверках, анализе производственной деятельности муниципальных учреждений и предприятий, а также предприятий других форм собственности;
- разработка реальных проектов;

- участие в работе конференций, совещаний, семинаров с целью ознакомления с новейшими достижениями науки управления, практикой деятельности.

6.3. Глава администрации сельского поселения, заведующий сектора экономики и финансов, ведущий специалист администрации, осуществляют планирование карьеры служащих, состоящих в резерве, руководство индивидуальной подготовкой кандидатов, зачисленных в резерв кадров.

Для лиц, состоящих в резерве кадров на замещение должностей муниципальной службы, составляются планы профессионального роста, контролируется их исполнение, определяются сроки стажировки в должности, на которую претендуют лица, состоящие в резерве, вносятся предложения о направлении конкретных лиц на повышение квалификации или дальнейшее обучение, делаются ежегодно заключения о возможности или невозможности рекомендовать кандидата на замещение конкретной должности муниципальной службы.

6.4. Ведущий специалист разрабатывает рекомендации по методам и формам работы с резервом, организует изучение федеральных законов, нормативно-правовых актов вышестоящих органов, постановлений администрации Кугейского сельского поселения  лицами, зачисленными в резерв кадров, контролирует наличие у них индивидуальных планов профессионального роста, готовит, в случае необходимости, проекты распоряжений администрации  Кугейского сельского поселения о направлении их на курсы повышения квалификации, вносит предложения по совершенствованию работы с резервом кадров.

6.5. Кандидаты, зачисленные в резерв из числа муниципальных служащих, имеют право на первоочередное направление на повышение квалификации и обучение за счет средств бюджета сельского поселения.

6.6. Руководители и специалисты, состоящие в резерве кадров, в том числе и прошедшие обучение в системе переподготовки, повышения квалификации или по индивидуальному плану, могут направляться на стажировку. Основными видами стажировки являются:

- временное исполнение обязанностей в аппарате администрации сельского поселения,  соответствующих по уровню и специализации предполагаемой работе, в том числе в период отпуска, длительной командировки или болезни основного работника;

- командировки по изучению передового отечественного и зарубежного опыта.
6.7. Подготовка резерва путем стажировки вводится распоряжением администрации Кугейского сельского поселения, замещение которой планируется муниципальным служащим, состоящим в резерве кадров. На время стажировки муниципальный служащий, как правило, освобождается от исполнения обязанностей по своей должности.

6.8. Распоряжением администрации Кугейского сельского поселения вводится институт внештатных специалистов администрации сельского поселения, состоящих в резерве кадров. Данным распоряжением утверждается Положение о внештатных специалистах, определяющее цели и задачи их деятельности, их права и обязанности, порядок выдачи удостоверений.
7. Порядок участия лиц, состоящих в резерве кадров,

в замещении должностей муниципальной службы

7.1. Лица, включенные в резерв кадров, имеют преимущество при замещении вакантных должностей муниципальной службы. Прием на работу осуществляется согласно действующему порядку и трудовому законодательству.

7.2. Лица, включенные в резерв кадров, имеют право подать заявление для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

7.3. В случае отклонения кандидатур, состоявших в резерве, руководителем (работодателем), рассматривающим вопрос о замещении данной вакантной должности, в письменной форме представляется заключение о причинах их отвода.

8. Порядок ротации и пополнения резерва кадров

8.1. Ежегодно до 25 января Глава администрации сельского поселения, ведущий специалист, заведующий сектора экономики и финансов,  проводят анализ резерва кадров, дают оценку деятельности за минувший год каждого зачисленного в резерв, его готовности к замещению вакантной должности, принимают решение о ротации и пополнении списка.

Одновременно рассматриваются новые кандидатуры для зачисления в резерв кадров. Порядок пополнения резерва сохраняется тот же, что и при формировании.

8.2. Ротация состава резерва кадров осуществляется с учетом подготовки и переподготовки кадров в случае снижения уровня и результатов профессиональной деятельности, совершения дискредитирующих поступков, в связи с неудовлетворительными показателями их производственной деятельности, а также возглавляемых ими коллективов, отрицательными оценками при аттестации, слабой работой по повышению квалификации, по состоянию здоровья, возрасту и другим причинам.

      Глава администрации

      Кугейского сельского поселения                                                 Н.М.Тихонова
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Форма рекомендации на кандидата 
на включение в муниципальный резерв управленческих кадров 

РЕКОМЕНДАЦИЯ

на______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество кандидата для включения в резерв)

Я,_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность лица, дающего рекомендацию на кандидата на включение в резерв)

рекомендую для включения в муниципальный резерв управленческих кадров администрации _________________________________________________________

                                                                         (наименование муниципального образования)
________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество кандидата для включения в резерв)

Знаю  ___________________________________  с  _____________________________

                                                    (фамилия, и.о. кандидата)                                                        (период времени)

по совместной работе в____________________________________________________

                                                                                                      (наименование организации)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(сведения о профессиональных достижениях кандидата с указанием фактов, конкретных показателей и достигнутых им результатов профессиональной деятельности)

Считаю кандидатуру ______________________________________________________

                                                                                                  (фамилия, и.о. кандидата)

достойной для включения в муниципальный резерв управленческих кадров администрации ___________________________________________________________

                                                                            (наименование муниципального образования)

«___» _____________20___г.    _________________________    __________________

                         (дата)                                                (фамилия, имя, отчество)                                    (подпись)
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Форма заявления кандидата
на включение в муниципальный резерв управленческих кадров

Председателю комиссию по формированию
и подготовке муниципального резерва
управленческих кадров Администрации
Кугейского  сельского поселения
____________________________________________

_____________________________________________,

(Ф.И.О. кандидата)

проживающего по адресу:___________________

_____________________________________________

_____________________________________________,

тел.:_________________________________________,

заявление.

Прошу рассмотреть мою кандидатуру на включение в муниципальный резерв управленческих кадров  Администрации Кугейского сельского поселения

на должность ___________________________________________________________

                               (наименование должности)

С порядком формирования и подготовки муниципального резерва управленческих кадров ознакомлен(а).

Приложения:

1. Анкета на ___ л. в 1 экз.

2. Копия паспорта на ___ л. в 1 экз.

3. Копия диплома об образовании на ___ л. в 1 экз.

4. Копия трудовой книжки на ___ л. в 1 экз.

5. Рекомендация на ___ л. в 1 экз.

6. Согласие на обработку персональных данных, проверку предоставляемых сведений, проведение оценочных мероприятий на ___ л. в 1 экз.

«___» _____________20___г.                                                      __________________

                         (дата)                                                                                                                                     (подпись)
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Форма анкеты кандидата
на включение в муниципальный резерв управленческих кадров 

1. АНКЕТА 

2. кандидата на включение в муниципальный резерв управленческих кадров

  _________________________________________________________________________

                   (фамилия, имя, отчество)

1. Общие сведения

	Дата и место рождения:
	Контакты:

домашний телефон

рабочий телефон

мобильный телефон

E-mail



	Адрес проживания:
	

	Индекс:
	Область, район, населенный пункт:


	

	Улица, дом, квартира: 
	


2. Профессиональное образование:

(указываются сведения о базовом высшем образовании и других полученных высших образованиях) 

	Дата поступления
	Дата окончания
	Полное наименование учебного заведения, факультет, отделение

(очное, заочное)
	Специальность, квалификация, 

№ диплома, дата выдачи

	
	
	
	


3. Дополнительное образование

(профессиональная переподготовка, повышение квалификации, специализированные школы, аспирантура, докторантура, стажировки, курсы, семинары, тренинги)

	Дата

начала

обучения
	Дата окончания

обучения
	Полное название (профессиональная переподготовка, повышение квалификации, аспирантура, семинары, тренинги), 
место проведения (название организации, город)
	Специальность, квалификация,

№ свидетельства, дата выдачи

	
	
	
	

	
	
	
	


4. Профессиональная деятельность в настоящее время

	Название организации или направление деятельности (для физических лиц), место нахождения
	Наименование должности, с какого времени в этой должности
	Количество подчиненных

	
	
	

	Основное направление Вашей работы:



	Ваши основные профессиональные достижения (в том числе наличие успешно реализованных проектов, опыт организации чего-либо «с нуля»):



	Ваши сильные стороны как профессионала:




5. 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.).
Примечание. 

При заполнении данного раздела 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
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Дополнительные сведения:

	Знание компьютерных программ (указать каких)
	

	Владение иностранными языками (укажите уровень владения: читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	Участие в деятельности общественных объединений, партий, движений, некоммерческих организаций (наименование организации, период участия в ее деятельности, в каком статусе участвовали)
	

	Ваши увлечения, интересы, хобби
	

	Иная информация, которую Вы хотите сообщить о себе
	


7. Имеете ли Вы классный чин (воинское или специальное звание), дата присвоения

 ____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

8. Имеете ли Вы государственные награды, иные награды и знаки отличия

 ____________________________________________________________________________________________

(указать какие, в каком году и за что награждены)
____________________________________________________________________________________________

9. Были ли Вы за границей? 

 ____________________________________________________________________________________________

(указать когда, где, с какой целью)
____________________________________________________________________________________________

«___» _____________20___г.    _________________________    __________________

                                                                                        (фамилия, инициалы)                                                  (подпись)
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Форма согласия на обработку персональных данных, 
проверку предоставляемых сведений, проведение оценочных мероприятий кандидата на включение в муниципальный резерв управленческих кадров
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных, проверку предоставляемых сведений, 
проведение оценочных мероприятий

Я, ____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

паспорт серия ________ номер _____________ выдан «___» _____________ _______г. ____________________________________________________________________________________,

(наименование органа, выдавшего паспорт) 

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 
даю свое согласие на обработку (сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) администрации _______________________________, расположенной по адресу: _____________________________

  (наименование муниципального образования)

(далее – Оператор) своих персональных данных, предоставленных в целях формирования муниципального резерва управленческих кадров, в том числе:

- фамилия, имя, отчество, дата, место рождения;

- контактная информация (домашний адрес, номера рабочего, мобильного, домашнего телефонов, адрес электронной почты);

- фотография;

- серия, номер паспорта гражданина Российской Федерации, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- образование;

- место работы, занимаемая должность, информация о трудовой деятельности; 

- сведения о наградах;

- сведения о владении иностранными языками;

- сведения о близких родственниках (фамилия, имя, отчество, число, месяц, год и место рождения, место работы, должность, домашний адрес);

- сведения об отношении к воинской обязанности и воинском звании.

Я согласен(на), что представленные мной сведения будут собираться, накапливаться, храниться Оператором в указанных настоящим Согласием целях.

Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», конфиденциальность персональных данных соблюдается 
в рамках исполнения Оператором законодательства Российской Федерации.

Я согласен(на) на обработку моих персональных данных с использованием средств автоматизации и без использования таковых.

Хранение персональных данных в вышеуказанных целях может осуществляться в течение 
10 лет, если иное не установлено законодательством.

Согласие действует со дня его подписания до даты его отзыва субъектом персональных данных в письменной форме. Я согласен(на) добровольно участвовать в оценочных процедурах 
в рамках проводимого отбора в муниципальный резерв управленческих кадров.

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

______________                             




  ________________

                       (дата)
                                                                                                  (подпись)

Приложение № 6

к  Постановлению Администрации 

Кугейского сельского поселения
№ 8 от 11.01.2018

КРИТЕРИИ

оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов на включение в муниципальный резерв
	Критерий
	Индикатор критерия
	Методика оценки
	Варианты оценки
	Баллы

	Результативность 
и успешность
	наличие успешно реализованных проектов
	анализ документов;

собеседование
	- отсутствие реализованных проектов;
	0

	
	
	
	- наличие одного успешно реализованного проекта;
	1

	
	
	
	- наличие двух и более успешно реализованных проектов
	2

	
	опыт организации деловых процессов, проектной деятельности и пр. «с нуля»
	анализ документов;

собеседование
	- отсутствие опыта;
	0

	
	
	
	- наличие опыта
	1

	
	наличие положительных отзывов (рекомендаций) о кандидате, характеризующих его как эффективного руководителя или специалиста высокого уровня
	анализ документов
	- отсутствие отзывов (рекомендаций);
	0

	
	
	
	- наличие одного отзыва (рекомендации);
	1

	
	
	
	- наличие двух и более отзывов (рекомендаций)
	2

	Профессиональная компетентность
	уровень высшего образования 
	анализ документов
	- бакалавриат;
	1

	
	
	
	- магистратура, специалитет;
	2

	
	
	
	- ученая степень
	3

	
	опыт управленческой деятельности
	анализ документов
	- 0-1 год;

- 1-3 лет;

- 3-5 лет;

- свыше 5 лет
	0

1

2

3

	
	владение базовыми правовыми знаниями основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ 
	профессиональное тестирование
	- 0-25% правильных ответов;
	0

	
	
	
	- 26-50% правильных ответов;
	1

	
	
	
	- 51-75% правильных ответов;
	2

	
	
	
	- 76-100% правильных ответов
	3

	
	широта использования профессиональных знаний при выполнении работ
	собеседование, профессиональное тестирование
	- используются узко специализированные знания в рамках одной области профессиональной служебной деятельности;
	1

	
	
	
	- используется широкий спектр знаний в рамках одной области профессиональной служебной деятельности;
	2

	
	
	
	- используется широкий спектр знаний в рамках нескольких смежных областей профессиональной служебной деятельности
	3

	
	наличие навыков планирования (стратегическое мышление, целостное видение процессов, предвидение последствий принимаемых решений)
	собеседование, 

эссе,

групповые дискуссии
	- навыки планирования отсутствуют;
	0

	
	
	
	- планирование работы осуществляется, но носит несистемный характер;
	1

	
	
	
	- планирование работы осуществляется на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	2

	
	активность профессиональной позиции
	собеседование, 

групповые дискуссии, психологическое тестирование
	- отсутствие выраженной профессиональной позиции (апатия при осуществлении профессиональной деятельности);
	0

	
	
	
	- слабо выраженная профессиональная позиция;
	1

	
	
	
	- высокий уровень стремления проявлять инициативу при решении поставленных задач, готовность прилагать существенные усилия для получения наилучшего результата
	2

	
	инновационность в работе (способность находить новые, нестандартные решения)
	собеседование, эссе
	- низкая (инновационные решения не генерируются);
	0

	
	
	
	- средняя (инновационные решения практически не генерируются);
	1

	
	
	
	- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	2

	Личностная компетентность
	наличие лидерских качеств, организаторских способностей
	собеседование,

групповые дискуссии,

психологическое тестирование
	- неразвитость лидерских качеств, организаторских способностей;
	0

	
	
	
	- средний уровень лидерских и организаторских компетенций;
	1

	
	
	
	- высокий уровень лидерских качеств, организаторских способностей
	2

	
	наличие аналитических способностей
	групповые дискуссии,

эссе
	- неразвитость аналитических способностей;
	0

	
	
	
	- средний уровень умений по анализу информации;
	1

	
	
	
	- высокий уровень системности и гибкости мышления, позволяющий решать сложные задачи, требующие анализа и структурирования информации
	2

	
	коммуникабельность (способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения, владение навыками ведения деловых переговоров)
	собеседование, 

групповые дискуссии
	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);
	0

	
	
	
	- средняя (деловые контакты не выходят за рамки органа государственной власти, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);
	1

	
	
	
	- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени)
	2

	
	способность аргументировано отстаивать собственную точку зрения и убеждать оппонентов
	собеседование, 

групповые дискуссии
	- нераскрытие содержания поставленного практического вопроса, неправильное использование основных категорий, понятий и терминов, отсутствие навыков отстаивания собственной точки зрения;
	0

	
	
	
	- последовательное, но не в полном объеме раскрытие содержания поставленного практического вопроса, наличие навыков отстаивания собственной точки зрения;
	1

	
	
	
	- последовательное, в полном объеме, глубокое, качественное и аргументированное раскрытие содержания поставленного практического вопроса
	2

	Общеобразователь-ный уровень
	уровень грамотности (умение правильно излагать мысли в устной речи и на письме, знание русского языка)
	собеседование,

эссе
	- низкий уровень грамотности (допущение значительного количества речевых, орфографических и пунктуационных ошибок);
	0

	
	
	
	- средний уровень грамотности (допущение незначительного количества речевых, орфографических и пунктуационных ошибок);
	1

	
	
	
	- высокий уровень грамотности (отсутствие речевых, орфографических и пунктуационных ошибок)
	2

	
	уровень владения иностранными языками
	анализ документов,

собеседование
	- невладение;

- чтение и перевод со словарем;
	0

1

	
	
	
	- чтение и умение объясняться;
	2

	
	
	
	- свободное владение 
	3





Место для фотогра-фии








