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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«Зерноградское городское поселение»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.02.2022 № 74  
г. Зерноград
Об утверждении Положения о кадровом резерве 

для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений Зерноградского городского поселения
        В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", статьей 18 Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 N 786-ЗС "О муниципальной службе в Ростовской области", в целях проведения работы по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляют Администрация Зерноградского городского поселения, а также оперативного замещения качественными кадрами вакантных должностей муниципальной службы и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений Зерноградского городского поселения, Администрация Зерноградского городского поселения постановляет:

1.  Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений Зерноградского городского поселения (далее – Положение).
 2.  При формировании кадрового резерва руководствоваться данным Положением.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Зерноградского городского поселения от 08.08.2011 № 686 «О формировании и подготовке муниципального резерва управленческих кадров Зерноградского городского поселения».

 4. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации Зерноградского городского поселения «Зерноград официальный» и разместить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
6. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава Администрации Зерноградского 
городского поселения
                                                                     И. В. Полищук       
Приложение

к постановлению Администрации

Зерноградского городского поселения 

от 16.02.2022 № 74
ПОЛОЖЕНИЕ

 о кадровом резерве для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий 
и  учреждений 

1. Общие положения

1.1. Кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения (далее - кадровый резерв) - группа перспективных руководителей и специалистов, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, прошедших отбор и готовых к замещению вакантных должностей муниципальной службы.

1.2. Целью формирования кадрового резерва является создание планомерной и комплексной системы мер для замещения вакантных должностей муниципальной службы и должностей руководителей муниципальных учреждений, квалифицированных специалистов предприятий, организаций и учреждений, способных в изменяющихся условиях профессионально и эффективно реализовывать полномочия Администрации Зерноградского городского поселения (далее также – Администрация) по решению вопросов местного значения. При этом особое внимание должно уделяться подбору молодых перспективных кандидатов.

Вакантной должностью муниципальной службы в органе местного самоуправления либо вакантной должностью руководителя в муниципальном предприятии либо учреждении считается незамещенная должность, если она предусмотрена штатным расписанием органа местного самоуправления предприятия либо учреждения.

1.3. Формирование и утверждение кадрового резерва осуществляется Комиссией по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений, в отношении которых Администрация Зерноградского городского поселения осуществляет функции и полномочия учредителя (далее также – Комиссия). Состав Комиссии утверждается распоряжением Администрации. Организацию работы с кадровым резервом осуществляет ведущий специалист (по организационно-правовым и кадровым вопросам) Администрации Зерноградского городского поселения (далее - специалист по кадровой работе).
1.4. Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы и должностей руководителей предприятий и учреждений в сфере муниципального управления по следующим группам:

1.4.1. Должности муниципальной службы высшей и главной групп в аппарате, структурных подразделениях Администрации;

1.4.2.  Должности муниципальной службы ведущей, старшей и младшей групп в аппарате, структурных подразделениях Администрации; 

1.4.3. Должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений в приоритетных сферах экономики муниципального образования «Зерноградское городское поселение», в отношении которых Администрация Зерноградского городского поселения осуществляет функции и полномочия учредителя (далее – муниципальные предприятия и учреждения).

1.5. Кадровый резерв утверждается распоряжением Администрации и включает в себя три раздела:

- список кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы высшей и главной групп в аппарате, структурных подразделениях Администрации,
- список кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы ведущей, старшей и младшей групп в аппарате и структурных подразделениях Администрации,
- список кандидатур, претендующих на должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Администрация.
1.6. Сведения, содержащие персональные данные о лицах, включенных в кадровый резерв, подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Задачи и принципы формирования муниципального резерва

2.1. Задачи формирования муниципального резерва:

-создание резерва кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы и должностей руководителей муниципальных учреждений, из числа лиц, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми и личными качествами;

-формирование и ведение банка кадровой информации о кандидатах в кадровый резерв;

-реализация систем стимулирования и мотивации труда.

2.2. Принципы формирования муниципального резерва:

-объективность (оценка профессиональных и личностных качеств и результатов профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в кадровый резерв осуществляется коллегиально на основе объективных критериев оценки);

-добровольность включения в муниципальный резерв;

-равный доступ граждан к зачислению в муниципальный резерв в соответствии с их способностями и профессиональной подготовкой;

-гласность и доступность информации о формировании и функционировании муниципального резерва;

-непрерывность работы с муниципальным резервом, постоянное обновление его состава;

3. Подбор кандидатов для включения в муниципальный резерв, 

источники его формирования 

3.1. Выявление кандидатов на включение в муниципальный резерв осуществляется на основе методик, не противоречащих действующему законодательству, а также при использовании нескольких методик.

3.2. Отбор кандидатов в муниципальный резерв проводится в целях установления профессиональной пригодности лиц, изъявивших желание или кандидатуры которых были рекомендованы для включения в муниципальный резерв для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления.

3.3 Основанием для выдвижения и рассмотрения кандидатур для включения в кадровый резерв может служить: 

3.3.1. Личное заявление кандидата и отзыв (рекомендация) о кандидате по формам согласно приложениям № 1 и № 2 к настоящему Положению.

3.3.2. Письмо-представление или рекомендация руководителей государственных органов, органов местного самоуправления, руководителей предприятий, организаций и учреждений независимо от форм собственности, расположенных на территории муниципального образования «Зерноградское городское поселение», руководителей общественных организаций с предложениями по кандидатурам, содержащее сведения об уровне профессионализма кандидата (образовании, стаже (опыте) службы (работы), профессиональных знаниях и умениях) по формам согласно приложениям № 3, № 3а и № 4 к настоящему Положению, адресованное главе Администрации Зерноградского городского поселения. 
При этом рассмотрение кандидатур для включения в кадровый резерв осуществляется при наличии управленческого опыта и (или) если кандидат в настоящее время занимает руководящую должность.

 Выдвижение и включение в кадровый резерв производится только с согласия кандидата.

Предложение по включению лиц в список кандидатов в кадровый резерв направляются в Комиссию. 

3.4. Объявление о формировании муниципального резерва публикуется в периодическом печатном издании, определенном в качестве источника официального опубликования муниципальных правовых актов, и размещается на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В объявлении указываются: место и сроки приема документов, требования, предъявляемые к кандидатам.

3.5. Списки кандидатов, включенных в  кадровый резерв, формируются из числа: 

3.5.1. Муниципальных служащих Зерноградского городского поселения.

3.5.2. Государственных служащих.

3.5.3. Муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы в связи с ликвидацией или реорганизацией органа местного самоуправления или сокращением его штата.

3.5.4. Работников Администраций Зерноградского района и сельских поселений Зерноградского района.

3.5.5. Депутатов представительных органов.

3.5.6. Руководителей и специалистов предприятий и учреждений различных отраслей экономики и социально-культурной сферы.

3.5.7. Специалистов, прошедших обучение по государственным программам подготовки и переподготовки государственных и муниципальных служащих.

3.5.8. Выпускников Президентской программы.

4. Критерии оценки кандидатов

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

В соответствии с основными общими критериями оценки кандидатов в кадровый резерв включаются граждане Российской Федерации, не моложе 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, годные по состоянию здоровья, имеющие соответствующее профессиональное образование и соответствующие квалификационным требованиям, установленным Областным законом "О муниципальной службе в Ростовской области" для замещения  соответствующих должностей муниципальной службы, обладающие необходимыми деловыми, личностными и профессиональными качествами.

4.2. К основным (формальным) критериям оценки:

4.2.1. Возраст от 25 до 50 лет (предпочтительно).

4.2.2. Опыт управленческой деятельности, стаж работы на руководящих должностях не менее 3 лет.

4.2.3. Отсутствие судимости.

4.2.4. Наличие высшего образования.

4.3. Критерии оценки профессиональных и личностных качеств, общеобразовательного уровня кандидатов:

4.3.1. Уровень соответствующего профессионального образования (уровень, профиль и качество основного и дополнительного профессионального образования). 

4.3.2. Наличие опыта и результатов трудовой деятельности.

4.3.3. Наличие опыта управленческой деятельности.

4.3.4. Оценка работы кандидата, данная по результатам аттестаций и рекомендаций аттестационной комиссии.

4.3.5. Способность анализировать информацию и принимать обоснованные решения.

4.3.6. Способность объективно оценивать свою работу и работу коллектива. 

4.3.7. Стратегическое мышление (целостное видение процессов, способность к планированию и предвидению последствий принимаемых решений). 

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

4.3.9. Наличие лидерских качеств. 

4.3.10. Наличие организаторских способностей.

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

4.3.12. Добросовестность.

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

4.3.14. Ответственность.

4.3.15. Обладание широким кругозором.

4.3.16. Уровень грамотности (умение правильно излагать мысли в деловом письме и в устной речи, знание русского языка);

4.3.17. Уровень пользователя персональным компьютером.

4.4. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов Комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований, предъявляемых к должности, на замещение которой претендует кандидат.

4.5. К кандидату применяются методы оценки по выбору Комиссии. Применение методов оценки не является обязательным. Допускается применение иных методов, не противоречащих действующему законодательству.

4.6. Не подлежат включению в кадровый  резерв граждане:

4.6.1. Достигшие предельного возраста, установленного действующим законодательством для замещения должности муниципальной службы или должности руководителя.

4.6.2. Не соответствующие установленным на момент формирования кадрового резерва квалифицированным требованиям для замещения должности муниципальной службы или должности руководителя;

4.6.3. По иным основаниям, установленным законодательством.

5. Перечень документов, предоставляемых гражданином, 

претендующим на включение в кадровый резерв

5.1. Гражданин, претендующий на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений, представляет в Администрацию Зерноградского городского поселения:

5.1.1. Собственноручно написанное заявление на имя главы Администрации Зерноградского городского поселения (по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению).

5.1.2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии размером 3х4 (по форме согласно приложению № 5 к настоящему Положению).

5.1.3. Документ, удостоверяющий личность (паспорт).

5.1.4. Справку-объективку (по образцу согласно приложению № 6 к настоящему Положению).

5.1.5. Документы, подтверждающие профессиональное образование, квалификацию, прохождение переподготовки, повышения квалификации (представляются подлинники или копии, заверенные кадровой службой по месту работы либо нотариально).

5.1.6. Копию трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации).

5.1.7. Отзывы (рекомендации) 2-3 специалистов, знающих кандидата по совместной работе более 1 года (по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению) – при самовыдвижении. 

5.1.8. Рекомендации (по форме согласно приложению № 4 к настоящему Положению) – при рекомендации органов, организаций, учреждений.

5.1.9. Результаты конкурсных заданий, если это предусмотрено методом оценки кандидатов.

5.1.10. Медицинское заключение о состоянии здоровья, выданное медицинским учреждением по месту жительства (обслуживания) № 001-ГС/у (утверждена приказом Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 N 984н).

5.1.11. Согласие на обработку персональных данных (по форме согласно приложению № 7 к настоящему Положению).

6. Формирование кадрового резерва

6.1. Формирование кадрового резерва включает в себя этапы:

-составление перечня должностей, на которые формируется кадровый резерв, согласно соответствующим разделам.

-составление списка кандидатов, его оценка и отбор в кадровый резерв.

-утверждение кадрового резерва.

6.2. Основанием для решения Комиссии о включении кандидата в кадровый резерв могут являться:

-соответствующее решение конкурсной комиссии в случае проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в отношении лиц, участвовавших, но не прошедших конкурс.

-соответствующее решение аттестационной комиссии с рекомендацией о включении муниципального служащего в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста.

-соответствующие предложения или рекомендации. 
-самовыдвижение граждан.

6.3. Списки лиц - кандидатов для зачисления в кадровый резерв (далее – кандидаты), и материал на каждого кандидата передаются специалистом по кадровой работе в Комиссию для рассмотрения, отбора кандидатур, обобщения сводного списка кандидатов и принятия решения о включении в кадровый резерв. 

6.4. Документы, характеризующие кандидата, подлежат объективной оценке всеми членами Комиссии. В соответствии с критерия оценки изучаются деловые и личностные качества кандидата, анализируется практика его работы на основе имеющихся материалов и личной беседы.

6.5. Кандидат предупреждается о том, что в процессе изучения документов сведения, предоставляемые им, могут быть проверены. Кандидат в письменном виде подтверждает свое согласие или несогласие с возможной проверкой.

6.6. На основании решения Комиссии о включении кандидатов в кадровый резерв по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению списки формируются и передаются на рассмотрение и утверждение главе Администрации.

6.7. Формирование и утверждение списков кадрового резерва, осуществляется в течение 30 календарных дней со дня принятия Комиссией решения о включении кандидатов в кадровый резерв. 

6.8. Списки лиц, включенных в кадровый резерв Администрации, утверждаются распоряжением Администрации Зерноградского городского поселения.

6.9. После утверждения соответствующих списков кадрового резерва кандидаты считаются зачисленными в кадровый резерв.

Копия распоряжения Администрации приобщается к личному делу резервиста.

6.10. Каждому кандидату на включение в кадровый резерв сообщается о результатах оценки не позднее 10 календарных дней со дня ее завершения, в форме письменных уведомлений, содержащих:

6.10.1. Мотивированный вывод о включении кандидатуры в кадровый резерв (по форме согласно приложению № 8 к настоящему Положению).

6.10.2. Мотивированный вывод о невозможности зачисления гражданина в кадровый резерв (по форме согласно приложению № 9 к настоящему Положению).

6.11. На кандидата заполняется  карта рекомендуемых критериев оценки на должность в кадровый резерв для замещения соответствующей  должности  (по форме согласно приложению № 10 к настоящему Положению).

6.12. По результатам оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов Комиссия выносит заключение:

- О включении кандидата в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы либо должности руководителя предприятия или учреждения 
- Об отказе  во включении в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы либо должности руководителя предприятия или учреждения .
6.13. Муниципальный служащий вправе состоять в кадровых резервах на муниципальной службе Администрации Зерноградского городского поселения и на государственной гражданской службе.

6.14. Лицо, зачисленное в кадровый резерв, в случае установления обстоятельств, исключающих возможность зачисления его в кадровый 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 кадрового резерва, о чем он ставится в известность.

6.15. На лиц, включенных в кадровый резерв, не распространяются гарантии, установленные законодательством для муниципальных служащих.

6.16. Информация о лицах, включенных в кадровый резерв, размещается в открытом доступе на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

7. Порядок ведения дел лиц, состоящих в кадровом резерве

7.1. Документы, представленные в отношении кандидатов, после включения в кадровый резерв формируются в отдельное дело с пометкой «Кадровый  резерв».

В дело накапливаются все документы, связанные с нахождением лица в кадровом резерве.

7.2. Документы в отношении кандидатов, не включенных в кадровый резерв, возвращаются кандидату под роспись.

7.3. Документы, хранящиеся в деле лица, включенного в кадровый резерв, в случае его исключения из кадрового резерва возвращаются ему под роспись.

8. Организация работы с кадровым резервом

8.1. Администрацией, руководителями структурных подразделений Администрации осуществляется руководство индивидуальной подготовкой лиц, включенных в кадровый резерв.

8.2. Подготовка лица, включенного в кадровый резерв, проводится по индивидуальному плану (по форме согласно приложению № 11 к настоящему Положению). В плане должны быть предусмотрены конкретные мероприятия по приобретению необходимых знаний и умений.

8.3. В индивидуальном плане подготовки лица, включенного в кадровый резерв, могут быть использованы следующие формы работы:

исполнение обязанностей по должности муниципальной службы, на которую он состоит в кадровом резерве;

решение отдельных вопросов, подготовка проектов документов;

изучение законодательства, основ организации управления, экономики, иных предметов (дисциплин);

получение образования, повышение квалификации, профессиональная переподготовка;

участие в работе комиссий, совещаний, семинаров, конференций;

самоподготовка;

другие формы работы, направленные на подготовку лиц, включенных в кадровый резерв.

Для подготовки лиц, включенных в кадровый резерв, могут использоваться иные формы, не противоречащие законодательству Российской Федерации и законодательству Ростовской области.

8.4. Муниципальные служащие Администрации, включенные в кадровый резерв, имеют право на первоочередное направление на повышение квалификации и обучение за счет средств местного бюджета.

8.5. специалист по кадровой работе Администрации, ответственные работники Администрации, ежегодно проводят собеседования с лицами, включенными в кадровый резерв, по вопросам их профессиональной подготовки, а также нахождения в кадровом резерве.

8.6. В случае появления вакантной должности, лица, включенные в кадровый резерв в соответствующей сфере деятельности, в первую очередь рассматриваются для ее замещения, если главой Администрации принимается решение о том, что конкурс на вакантную должность не проводится. В случае объявления конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы лицо, состоящее в кадровом резерве, участвует в конкурсе на общих основаниях.

8.7. Лица, включенные в кадровый резерв, назначаются на должности муниципальной службы в порядке, установленном законодательством о муниципальной службе и трудовым законодательством.

8.8. Информация о назначениях лиц, состоящих в кадровом резерве, размещается в открытом доступе на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения (в течение 5 календарных дней после назначения), в печатных средствах массовой информации.

9. Источники и порядок финансирования формирования, ведения, подготовки и использования кадрового и муниципального резерва

9.1. Источником финансирования формирования, ведения, подготовки и использования кадрового резерва являются:

- В отношении лиц, замещающих должности муниципальной службы – средства местного бюджета.

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

9.2. Финансирование расходов, связанных с формированием, ведением, подготовкой и использованием кадрового резерва управленческих кадров, осуществляется в соответствии с положениями Бюджетного кодекса Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, а также муниципальными нормативными правовыми актами. 

9.3. Финансирование мероприятий по формированию кадрового резерва осуществляется в рамках соответствующих муниципальных целевых программ, принятых на среднесрочную (долгосрочную) перспективу.

10. Порядок участия лиц, состоящих в кадровом резерве,

в замещении вакантных должностей муниципальной службы и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

10.1. Лица, включенные в кадровый резерв, имеют преимущество на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

Лицо, состоящее в кадровом резерве может быть назначено на имеющуюся вакантную должность муниципальной службы, без каких либо дополнительных конкурсных процедур. 

Прием на работу осуществляется согласно действующему порядку и трудовому законодательству.

10.2. Лица, включенные в кадровый резерв, имеют право подать заявление для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, в случае его проведения.

10.3. Замещение должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений осуществляется только по результатам конкурса.

11. Порядок ротации и пополнения кадрового резерва 

11.1. Кадровый резерв подлежит обновлению. 

Ежегодно до 25 марта текущего года Комиссия проводит анализ действующих кадровых резервов, дают оценку деятельности за минувший год каждого зачисленного в резерв, его готовности к замещению вакантной должности муниципальной службы либо должности руководителя муниципального предприятия или учреждения, принимает решение о ротации и пополнении.

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

12.2. Ротация состава кадрового резерва 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.

11.3. Исключение из кадрового резерва осуществляется по следующим основаниям:

- Назначение на соответствующую должность. 
- В случае отказа от замещения предлагаемой должности.

- По личному заявлению лица об исключении из кадрового и муниципального резерва.

- В случае смерти (гибели), либо признания безвестно отсутствующим, или объявления умершим на основании решения суда, вступившего в законную силу, лица, состоящего в кадровом резерве.

- Невыполнение индивидуальных планов профессионального развития.

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

 - Снижения уровня и результатов профессиональной деятельности.

- Совершения дискредитирующих поступков.

- В связи с неудовлетворительными показателями их производственной деятельности, а также возглавляемых ими коллективов.

- В иных случаях по предложению Комиссии.

11.4. Решение об исключении из кадрового резерва по предложению Комиссии оформляется распоряжением Администрации Зерноградского городского поселения и в течение 30 календарных дней доводится до сведения лица, состоящего в кадровом резерве, посредством уведомления резервиста по форме согласно приложению № 12 к настоящему Положению. 

Приложение № 1
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

кандидата для включения в кадровый резерв  для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения  и должностей руководителей муниципальных  предприятий и (или) учреждений

Председателю

комиссии по формированию кадрового резерва для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и (или) учреждений, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Администрация Зерноградского городского поселения
_________________________________________

                                                        _________________________________________

                                                                                        (Ф.И.О. кандидата)

                                                        проживающего по адресу: _________________

                                                        ________________________________________

                                                        тел.: ____________________________________

                                                    ______________________________________

Заявление

Прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру для включения в кадровый резерв для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и (или) учреждений на должность_______________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________.

(наименование должности, на которую формируется кадровый резерв) 

С порядком формирования и подготовки кадрового резерва для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений ознакомлен (а).  

Прошу принять следующие документы:

1.

2.

                                                                            подпись (расшифровка подписи)

                                                                            дата

Приложение № 2
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

ФОРМА – ОТЗЫВА (РЕКОМЕНДАЦИИ)

на кандидата на включение в кадровый резерв для замещения вакантных  должностей муниципальной службы  в Администрации Зерноградского городского поселения  и должностей руководителей муниципальных  предприятий и(или) учреждений

 (при самовыдвижении)

на________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия,  имя,  отчество  кандидата на включение в кадровый резерв)

Я,__________________________________________________________________________________________________________________________________

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

рекомендую  для  включения  в  кадровый резерв  для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и (или) учреждений на должность

_____________________________________________________________________

(наименование конкретной должности муниципальной службы, с указанием структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа Администрации Зерноградского городского поселения, либо должности руководителя предприятия или учреждения)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия,  имя,  отчество  кандидата  на включение в кадровый резерв)

Знаю  ____________________________ с  ______________________________

                              (фамилия, и.о.)                                              (период времени)
по совместной работе _______________________________________________

                                                        (наименование организации)

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

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

Считаю кандидатуру ________________________________________________

  (фамилия, имя, отчество кандидата)

достойной для включения в кадровый  резерв для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и (или) учреждений.

_____________  _______________    ___________________________________

       (дата)                             подпись)                         (фамилия, имя, отчество лица, дающего рекомендацию)  

Приложение № 3
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

СПИСОК  

кадрового резерва для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и (или) учреждений

Предлагаем включить в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы  в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и (или) учреждений  на должности муниципальной службы и (или) на должности руководителей муниципальных предприятий и (или) учреждений по состоянию на _______________________ следующие кандидатуры:
	N
	Ф.И.О.

(номер мобильного телефона)
	Замещаемая  должность
	Год рождения
	Образование (когда, какое учебное заведение окончил, квалификация, специальность по диплому) Когда, где и по какой программе (теме) прошел переподготовку (повышение  квалификации)
	С какого времени в занимаемой  
должности
	Стаж  работы в органах гос./мун.
службы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	НАИМЕНОВАНИЕ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, ПРЕДПРИЯТИЯ ЛИБО  УЧРЕЖДЕНИЯ

	1. Основной работник – должность, на которую претендует кандидат

	1 
2 
3 
	Резерв: (2-3 чел)
	
	
	
	


Зам. главы Администрации Зерноградского городского поселения,

руководитель структурного подразделения Администрации 
Зерноградского городского поселения                                                   _______________ Ф.И.О.

                                                                                                    (подпись)

Приложение № 3 а

к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

Главе Администрации

Зерноградского городского поселения
  ____________________

  (Ф.И.О.)

Письмо – представление

о  включении  в кадровый резерв  для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения  и должностей руководителей муниципальных  предприятий и(или) учреждений

__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

(наименование органа, организации, учреждения)

ходатайствует о включении в кадровый резерв  для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в  Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей предприятий и (или) учреждений следующих кандидатур (согласно прилагаемому списку), соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, владеющих необходимыми профессиональными навыками, опытом работы и способностью к управленческой деятельности. 
______________________________________                     _____________              ___________________

(наименование должности руководителя органа                 (подпись)                    (инициалы, фамилия)

организации, учреждения)

_______________________ 


(дата)

Приложение № 4
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

ФОРМА РЕКОМЕНДАЦИИ

на кандидата на включение в кадровый резерв  для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения  и должностей руководителей муниципальных  предприятий и (или) учреждений

 (по рекомендации органов, организаций, учреждений)

РЕКОМЕНДАЦИЯ

на________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия,  имя,  отчество  кандидата на включение в кадровый резерв)

Решением трудового коллектива ________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа, организации, учреждения, дающего рекомендацию кандидату на включение в кадровый резерв)

рекомендуется  для  включения  в  кадровый резерв  для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и (или) учреждений на должность

_________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

(наименование конкретной должности муниципальной службы, с указанием структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа Администрации Зерноградского городского поселения, либо должности руководителя предприятия или учреждения)
_______________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия,  имя,  отчество  кандидата  на включение в кадровый резерв)

Кандидат ___________________________ с   ______________________________

                         (фамилия, и.о.)                                              (период времени)
 работает ____________________________________________________________

                                             (наименование органа, организации, учреждения)

зарекомендовал себя __________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

Считаем кандидатуру ________________________________________________

                                                               (фамилия, имя, отчество кандидата)

достойной для включения в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и (или) учреждений  
_____________________    __________________                 ___________________

 (должность) 


    (подпись руководителя)
                  ( фамилия, имя, отчество)

М.П.








_______

       (дата)

Приложение № 5
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

ФОРМА АНКЕТЫ 

кандидата на включение в кадровый резерв

 для замещения вакантных  должностей муниципальной службы 

в Администрации Зерноградского городского поселения

 и должностей руководителей муниципальных  предприятий и(или) учреждений


___________________________________________________________________

                               (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 профессиональном образовании и других полученных высших профессиональных образованиях) 

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

(очное, заочное)
	Специальность, квалификация, 

№ диплома, дата выдачи

	
	
	
	

	Тема дипломного проекта:



	
	
	
	

	Тема дипломного проекта:




3. Дополнительное образование

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

	Дата

 начала
	Дата окончания
	Полное название (переподготовка, повышение квалификации, аспирантура, семинары, тренинги), 
место проведения
	Специальность, квалификация,

 № свидетельства, дата выдачи

	
	
	
	

	
	
	
	


4. Профессиональная деятельность в настоящее время

	Название организации или направление деятельности (для физических лиц), место нахождения
	Название 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)

	поступ​ления
	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)
Я, _______________________________________________________________, даю свое согласие на 

                                (фамилия, имя, отчество кандидата)

сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, передачу третьим лицам своих персональных данных для формирования муниципального резерва управленческих кадров.

Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений может повлечь отказ во включении в муниципальный резерв управленческих кадров.
На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

______________________________________              _______________________________________

                            (подпись)                                                             (инициалы, фамилия)

Приложение № 6
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

	С П Р А В К А - ОБЪЕКТИВКА

	ИВАНОВ  ИВАН  ИВАНОВИЧ 

	(фамилия, имя, отчество)


	Год рождения
	Место рождения

	Гражданство

	13.04.1957г.
	г. Волгодонск

Ростовской области
	гражданин

Российской Федерации


	Образование
	Окончил (когда, что)

	высшее
	в 1979 году – Новочеркасский политехнический институт


	Специальность и квалификация по образованию, ученая степень, звание

	инженер-технолог по специальности «Очистка природных и сточных вод»


	Повышение квалификации, переподготовка

	в 2…. г. прошел повышение квалификации в Ростовском государственном строительном университете по программе «…………………….»

или -  не проходил


	Классный чин (воинское или специальное звание)

	государственный советник Ростовской области 3 класса, 27 декабря 2005 года

или  -  не имеет


	Какими иностранными языками владеет

английским (читает и переводит 

со словарем, или читает и может объясняться, или владеет свободно)
	Является ли депутатом

не является


	Имеет ли государственные и правительственные награды (какие)
	Был ли за границей (когда, где)

	
	1976г. – Куба (студенческая практика)

1985г. – Германия (командировка)

1999г. – Турция (туризм)

	
	

	не имеет
	


	Работа в прошлом


	1974-1979гг.-
	студент Новочеркасского политехнического института, г.Новочеркасск Ростовской области

	1979-по настоящее время
	генеральный директор Ростовского филиала учреждения «Центр социально-экономической интеграции России и Белоруссии», г.Ростов-на-Дону


Приложение № 7
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,__________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», зарегистрированный по адресу: ______________, ______________________________________________________________________,

(наименование документа, удостоверяющего личность, серия и номер, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

в целях формирования кадрового резерва для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей предприятий и учреждений  даю согласие даю согласие __________________________________________________________________,

     (указать наименование оператора, получающего согласие субъекта персональных данных)

находящемуся по адресу: ________________________________, на обработку моих персональных данных, а именно: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

«___» ____________202__ 


______________________________

 






(подпись субъекта персональных данных)

Приложение № 8
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

	Образец уведомления

о включении кандидата в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и(или) учреждений


__________________________________

__________________________________

(Ф.И.О. гражданина, претендующего на включение

в кадровый резерв для замещения вакантных  должностей

муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения

и должностей руководителей муниципальных

предприятий и (или) учреждений)
________________________________________________ 

________________________________________________

(адрес проживания)

Уважаемый ________________________________!

Сообщаю, что в соответствии с протоколом Комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных  предприятий и(или) учреждений, в отношении которых функции и полномочия учредителей осуществляет Администрация Зерноградского городского поселения от _______ № ___, распоряжением Администрации Зерноградского городского поселения от _____ 20___ № ____ городского поселения Вы включены в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных  предприятий и(или) учреждений на должность _________________________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы, или должности руководителя предприятия или учреждения)

 ____________________________________________________________________ (наименование органа, структурного подразделения Администрации Зерноградского городского поселения, предприятия или учреждения)


Глава Администрации Зерноградского 
городского поселения                  _________      ___________         ________________

                                                                          (подпись)                     (Ф.И.О.)                                      (дата)

Приложение № 9
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

Образец уведомления

об отказе кандидату во включении в кадровый резерв  для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и(или) учреждений
__________________________________

__________________________________

(Ф.И.О. гражданина, претендующего на включение

в кадровый резерв для замещения вакантных  должностей

муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных

предприятий и (или) учреждений)
________________________________________________ 

________________________________________________

(адрес проживания)

Уважаемый ________________________________!

Сообщаю, что в соответствии с протоколом Комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных  предприятий и(или) учреждений, в отношении которых функции и полномочия учредителей осуществляет Администрация Зерноградского городского поселения  Вы не включены в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных  предприятий и(или) учреждений на должность  ___________________________________________________________, в связи _______________________________________________________________________.

(указать причины, основание)

Документы, представленные Вами, могут быть возвращены по письменному заявлению, направленному по адресу: 347740, г.Зерноград, ул.Мира, д.16, Администрация Зерноградского городского поселения. 
Контактный телефон: _________________.

Глава Администрации Зерноградского 
городского поселения          _________      ___________         ________________

                                                                  (подпись)                     (Ф.И.О.)                                      (дата
Приложение № 10
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

КАРТА 

рекомендуемых критериев оценки кандидата 

на должность в кадровый резерв для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных  предприятий и(или) учреждений
	№ п/п
	Критерий
	Признак
	Уровень

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Знания, опыт
	Профессиональные знания
	
	
	
	
	

	
	
	Опыт работы
	
	
	
	
	

	
	
	Навыки решения типовых задач
	
	
	
	
	

	
	
	Дополнительные знания и навыки (прохождение обучения на курсах, участие в семинарах, наличие других профессий и специальностей)
	
	
	
	
	

	
	
	Знание нормативной базы, стандартов работы
	
	
	
	
	

	2
	Мышление
	Способность выделять главное
	
	
	
	
	

	
	
	Адекватность
	
	
	
	
	

	
	
	Нестандартность
	
	
	
	
	

	3
	 Принятие решений
	Быстрота принятия решений
	
	
	
	
	

	
	
	Самостоятельность
	
	
	
	
	

	
	
	Обоснованность
	
	
	
	
	

	4
	Информационные

связи,

контакты
	Использование знаний специалистов
	
	
	
	
	

	
	
	Коммуникабельность
	
	
	
	
	

	
	
	Умение использовать информационные источники
	
	
	
	
	

	5
	Персональные характеристики
	Эффективность труда
	
	
	
	
	

	
	
	Лояльность к организации
	
	
	
	
	

	
	
	Целеустремленность
	
	
	
	
	

	
	
	Корректность поведения
	
	
	
	
	

	
	
	Профессиональная ответственность
	
	
	
	
	

	
	
	Авторитет
	
	
	
	
	


Уровень:

1. не имеет достаточных знаний (навыков, способностей) и не стремится их приобрести;

2. имеет не очень глубокие знания (навыки, способности);

3. имеет достаточные знания (навыки, способности);

4. обладает хорошими знаниями (навыками, способностями);

5. обладает глубокими знаниями (навыками, способностями), по многим вопросам может дать исчерпывающую консультацию.

Отметить значком (□) ячейку в соответствии с уровнем кандидата.

	УТВЕРЖДАЮ

Глава Администрации Зерноградского городского поселения 
___________________ (Ф.И.О.)



     (подпись)

«___»________ 20____
	Приложение № 11
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений


ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПОДГОТОВКИ

_____________________________________________________________

(Ф.И.О.)
зачисленного в 20____ в кадровый резерв  

для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных  предприятий и(или) учреждений на должность:

____________________________________________________

(наименование должности)

	№ п/п
	Содержание мероприятия
	Сроки

исполнения
	Отметка о прохождении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Администрации Зерноградского 
городского поселения
        


(дата, подпись)

ОЗНАКОМЛЕН



(дата, подпись)

Приложение № 1

к Индивидуальному плану подготовки зачисленного в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений

КАРТА СПЕЦИАЛИСТА КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

для замещения вакантной должности муниципальной службы

в Администрации Зерноградского городского поселения либо должности руководителя муниципального  предприятия или учреждения

Наименование должности в кадровом резерве __________________________________________________________________________________________________________________________ 

I. Анкетные данные (заполняет специалист кадровой службы)

Фамилия  Имя Отчество 
Дата рождения

Образование (специальность по образованию, наименование учебного заведения, год окончания)

Замещаемая должность

Дата включения в резерв

Должности, замещаемые за время работы в органе местного самоуправления либо должности замещаемые за время трудовой деятельности

	Начало работы
	Окончание работы
	Должность

	
	
	

	
	
	


III. Подготовка (заполняет руководитель специалиста) 

3.1. Теоретическая подготовка

	Образовательное учреждение
	Наименование курса обучения
	Сроки

обучения

	
	
	


3.2. Практическая подготовка

	подготовки
	Начала
	окончания
	прохождении

	
	
	


(краткие сведения об итогах подготовки)

Руководитель подразделения, органа

Администрации Зерноградского района



                                                                                                                       (дата, подпись)

IV. Заключение

(ежегодно заполняет руководитель специалиста)

	(Рекомендации по повышению квалификации специалиста, корректировке индивидуального \                                                                 плана подготовки)

	(Целесообразность исключения из резерва или продления срока нахождения в резерве)

	


Приложение № 12
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений
Образец уведомления

об исключении кандидата из кадрового резерва  для замещения вакантных  должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных предприятий и(или) учреждений
______________________________

(Ф.И.О. гражданина, включенного в кадровый резерв)

                                                                                                               __________________________________________

                                                                                                                           (адрес проживания)

Уважаемый ________________________________!

Сообщаю, что в соответствии с протоколом Комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных  предприятий и(или) учреждений, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Администрация Зерноградского городского поселения от _______ № ___, распоряжением Администрации Зерноградского городского поселения от _____ 20___ № ____ городского поселения, Вы исключены из кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Зерноградского городского поселения и должностей руководителей муниципальных  предприятий и (или) учреждений по должности __________________________________________________________________________,

 (наименование должности муниципальной службы или должности руководителя учреждения или предприятия)

в связи ___________________________________________________________________.

(указать причину, основание)

Документы, представленные Вами, могут быть возвращены по письменному заявлению, направленному по адресу: 347740, г.Зерноград, ул.Мира, д.16, Администрация Зерноградского городского поселения.
 Контактный телефон: _________________.

Глава Администрации Зерноградского 
городского поселения               _________      ___________         ________________

                                                                          (подпись)                     (Ф.И.О.)                                      (дата)
Место для фотогра-фии
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2

