УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 
городского округа город Шахунья 
Нижегородской области
от 20.03.2014 года № 235
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования кадрового резерва администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области и работы с ним
 (далее - Положение)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Нижегородской области от 03.08.2007 N 99-З "О муниципальной службе в Нижегородской области", Указом Губернатора Нижегородской области от 14 января 2014 года № 1 «Об утверждении Положения о порядке формирования кадрового резерва Нижегородской области и кадрового резерва государственного органа Нижегородской области и работы с ними».

1.2. Положение определяет порядок формирования кадрового резерва администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области (далее - кадровый резерв) с целью установления единых принципов формирования кадрового резерва и работы с ним, включая профессиональную переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих, совершенствование деятельности по подбору и расстановке муниципальных служащих, обеспечение обновления кадрового состава администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, его эффективного использования для повышения уровня качества оказываемых муниципальных услуг и исполнения муниципальными служащими должностных обязанностей.

1.3. Кадровый резерв представляет собой список муниципальных служащих администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области и иных граждан Российской Федерации, соответствующих квалификационным требованиям и обладающих необходимыми профессиональными и личностными качествами для замещения вакантных должностей муниципальной службы.

2. ЦЕЛИ И ПРИНЦИПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА
2.1. Формирование кадрового резерва проводится в целях:

- своевременного удовлетворения дополнительной потребности в кадрах муниципальных служащих и сокращения периода их адаптации при назначении на должности;

- замещения вакантных должностей муниципальной службы в порядке должностного роста муниципального служащего;

- совершенствования кадровой работы по подбору и расстановке кадров муниципальных служащих, улучшения их качественного состава.

2.2. Основными принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:

- обеспечение равного доступа и добровольность участия в конкурсе для включения в кадровый резерв;

- профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв, создание условий для профессионального роста муниципальных служащих;

- гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва;

- создание условий для должностного роста муниципальных служащих, состоящих в кадровом резерве;

- объективность оценки результатов служебной деятельности муниципальных служащих.
2.3. Источники формирования кадрового резерва:

- внутренний - муниципальные служащие администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области (далее - муниципальные служащие);

- внешний - граждане Российской Федерации (далее - граждане).

3. ПОРЯДОК ЗАЧИСЛЕНИЯ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ
3.1. Зачисление муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв осуществляется как на конкурсной основе, так и без проведения конкурса в случаях, предусмотренных пунктом 3.6. настоящего Положения. Кадровый резерв формируется для замещения должностей главной, ведущей, старшей групп должностей муниципальной службы.
3.2. Кадровый резерв формируется на конкурсной основе на основании поступивших заявлений муниципальных служащих (граждан). Решение о проведении конкурса на включение в кадровый резерв принимает глава администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области в форме издания правового акта о проведении конкурса на включение в кадровый резерв.
3.3. Правовой акт о проведении конкурса на включение в кадровый резерв должен содержать в себе следующую информацию:

- наименование группы должностей муниципальной службы, по которой объявляется конкурс на включение в кадровый резерв;

- требования, предъявляемые к кандидату;

- перечень документов, подаваемых кандидатами для участия в конкурсе;

- место приема документов и номера контактных телефонов;

- дата и время начала и окончания приема документов;

- дата, время и место проведения конкурса на включение в кадровый резерв.

3.4. Информация о проведении конкурса на включение в кадровый резерв должна быть опубликована в газете «Знамя труда» и на официальном сайте администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области не позднее чем за 20 дней до начала проведения конкурса на включение в кадровый резерв.

3.5. Муниципальные служащие (граждане), решившие принять участие в конкурсе на включение в кадровый резерв, представляют в конкурсную комиссию в установленные дни и часы следующие документы:

- личное заявление согласно Приложению 1 настоящего Положения;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету согласно Приложению 2 настоящего Положения;
- копию документа, удостоверяющего личность (подлинник предъявляется при подаче документов);

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые);

- копии документов о профессиональном образовании (подлинники предъявляются при подаче документов);

- заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу или ее прохождению по учетной форме № 001-ГС/у.

Муниципальные служащие (граждане), желающие принять участие в конкурсе на включение в кадровый резерв, вправе предоставить:
- рекомендательные письма с места работы;

- копию документа о присвоении ученого звания, ученой степени (подлинники предъявляются при подаче документов);

- копии документов о повышении квалификации (подлинники предъявляются при подаче документов).

3.6. В кадровый резерв без проведения конкурса включаются:

- муниципальные служащие, уволенные с муниципальной службы при сокращении штата;

- лица, замещающие выборные муниципальные должности, после прекращения их полномочий;

- муниципальные служащие, рекомендованные аттестационной комиссией на замещение вышестоящих должностей муниципальной службы,
- муниципальные служащие (граждане), рекомендованные конкурсной комиссией по проведению конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

3.7. Кадровый резерв формируется с учетом прогноза изменения организационной структуры и (или) штатной численности администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, оценки состояния и прогноза движения кадров муниципальных служащих, итогов работы с кадровым резервом за предыдущий календарный год, прогноза исключения муниципальных служащих (граждан) из кадрового резерва.

3.8. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв не влечет за собой обязательное назначение его на должность муниципальной службы.
3.9. Включение муниципальных служащих (граждан) производится с указанием группы должностей, на которые они могут быть назначены.
3.10. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв оформляется распоряжением администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.

Основанием для оформления распоряжения администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области является:

1) соответствующее решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса на включение в кадровый резерв;

2) соответствующее решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы;

3) соответствующее решение аттестационной комиссии, принятое по результатам проведения аттестации муниципальных служащих, с рекомендациями о включении муниципального служащего в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;

4) правовой акт о ликвидации, реорганизации администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области или о сокращении штата;

5) правовой акт о прекращении трудового договора с муниципальным служащим по обстоятельствам, независящим от воли сторон, в связи с его призывом на военную службу или направлением его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу;

6) правовой акт о прекращении осуществления полномочий лицом, замещающим выборную муниципальную должность на постоянной основе.

3.10. Сведения о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении из кадрового резерва вносятся в личное дело муниципального служащего.

3.11. Срок пребывания муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве составляет пять лет.

4. ПОРЯДОК ИСКЛЮЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ

СЛУЖАЩИХ (ГРАЖДАН) ИЗ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА
4.1. Основаниями для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:
- личное заявление;
- назначение на должность муниципальной службы из кадрового резерва;

- отказ от замещения вакантной должности муниципальной службы;

- установление обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу или прохождению муниципальной службы;

- достижение муниципальным служащим (гражданином) предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

- истечение срока пребывания в кадровом резерве;

- смерть (гибель) муниципального служащего (гражданина) либо признание безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством.

4.2. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется распоряжением администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, которое доводится до сведения лица, исключенного из кадрового резерва, в течение трех рабочих дней. Копия распоряжения администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области об исключении муниципального служащего из кадрового резерва приобщается к личному делу муниципального служащего.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА
НА ВКЛЮЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
(ГРАЖДАНИНА) В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

5.1. Конкурс на включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв (далее - конкурс) проводится в соответствии с настоящим Положением на основании действующего законодательства.
5.2. Право на участие в конкурсе на включение в кадровый резерв имеют граждане Российской Федерации или граждане иностранных государств-участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, достигшие 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.
Муниципальный служащий вправе участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв по собственной инициативе независимо от того, какую должность он замещает в момент проведения конкурса на включение в кадровый резерв.
5.3. Муниципальному служащему (гражданину), изъявившему желание участвовать в конкурсе, отказывается в допуске к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к группе должностей муниципальной службы, на замещение которой он претендует, а также в связи с ограничениями, установленными действующим законодательством для поступления на муниципальную службу и ее прохождения. 
Гражданин не может принимать участие в конкурсе на включение в кадровый резерв в случае:
- признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
- осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;
- наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения;
- близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;
- прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;
- представления подложных документов или заведомо ложных сведений;
- представления заведомо недостоверных или неполных сведений;
- несвоевременного и неполного предоставления документов, указанных в пункте 3.5. настоящего Положения.
Претендент, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. Для проведения конкурса на включение в кадровый резерв правовым актом администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области формируется постоянно действующая конкурсная комиссия. Общее руководство конкурсной комиссией осуществляет председатель, который назначает дату проведения заседания конкурсной комиссии, проводит заседания конкурсной комиссии и распределяет обязанности между членами конкурсной комиссии.
Заместитель председателя конкурсной комиссии исполняет обязанности председателя в случае его отсутствия или невозможности исполнения им своих полномочий.

Секретарь конкурсной комиссии регистрирует поступающие и исходящие материалы и документы, выполняет другие действия, обеспечивающие работу конкурсной комиссии.

Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 от общего числа ее членов.

5.5. Конкурс на включение в кадровый резерв проводится в два этапа. На первом этапе конкурсная комиссия проводит предварительное рассмотрение поданных документов и утверждает список кандидатов, допущенных к участию в конкурсе на зачисление в кадровый резерв.

Секретарь конкурсной комиссии не менее чем за пять рабочих дней до начала второго этапа конкурса на включение в кадровый резерв оповещает претендентов, допущенных к участию в конкурсе на включение в кадровый резерв, о месте и времени проведения второго этапа.

На втором этапе конкурса на включение в кадровый резерв конкурсная комиссия проводит собеседования с претендентами и принимает решения с учетом представленных документов.
5.6. В процессе проведения конкурса изучению и оценке подлежат следующие вопросы:

1) соответствие муниципального служащего (гражданина) квалификационным требованиям, предъявляемым к замещению должности муниципальной службы по уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу (опыту) работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, установленных должностной инструкцией, а также личностные и деловые качества муниципального служащего (гражданина);

2) для муниципальных служащих-результаты исполнения должностной инструкции.
5.7. Решение конкурсной комиссии принимается открытым голосованием в отсутствие кандидата простым большинством голосов. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.
5.8. По результатам проведения конкурса на включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв конкурсная комиссия принимает одно из следующих решений:

1) рекомендовать включить муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв, в том числе в порядке должностного роста муниципального служащего;

2) отказать муниципальному служащему (гражданину) в рекомендации о включении его в кадровый резерв;

3) признать конкурс несостоявшимся.

5.9. Конкурсная комиссия принимает решение о признании конкурса несостоявшимся в одном из следующих случаев:

1) участие в конкурсе менее двух кандидатов;

2) отказ всех кандидатов от участия в конкурсе;

3) отсутствие кандидатов, отвечающих установленным квалификационным требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы.
5.10. В течение семи рабочих дней после подведения итогов конкурса на зачисление в кадровый резерв и оформления протокола секретарь конкурсной комиссии направляет участникам конкурса на зачисление в кадровый резерв уведомление о результатах конкурса.

6. ПОРЯДОК ЗАМЕЩЕНИЯ ВАКАНТНЫХ 
ДОЛЖНОСТЕЙ ИЗ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

6.1. При наличии вакантной должности муниципальной службы секретарь комиссии подбирает кандидатуры из кадрового резерва соответствующей группы должностей муниципальной службы для возможного назначения на вакантную должность и выносит на рассмотрение главе администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области предложение о замещении вакантной должности кандидатом из кадрового резерва.
6.2. При положительном результате рассмотрения главой администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области принимается решение о назначении на вакантную должность с согласия муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве.

6.3. Решение главы администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области о назначении на вакантную должность муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, оформляется распоряжением администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.

6.4. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, от предложенной должности или отсутствии необходимого специалиста в кадровом резерве вакантная должность замещается по конкурсу на замещение вакантной должности муниципальной службы либо в ином порядке, не противоречащем законодательству о муниципальной службе.

7. ВЕДЕНИЕ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

7.1. Секретарь комиссии формирует список муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв (далее - список кадрового резерва).

Список кадрового резерва составляется по форме согласно Приложению 3 настоящего Положения.

7.2. На муниципального служащего (гражданина), включенного в кадровый резерв, оформляется учетная карточка в соответствии с Приложением 4 настоящего Положения.
7.3. Изменения в список кадрового резерва вносятся в двухнедельный срок со дня принятия правового акта, поступления заявления, рекомендаций комиссии.

7.4. Список кадрового резерва актуализируется ежегодно по состоянию на 01 января и 1 июля текущего года.

8. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРОВЫМ РЕЗЕРВОМ
8.1. Непосредственную работу с кадровым резервом секретарь комиссии:

- подготавливает проекты распоряжений администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области о включении (исключении) муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв;

- составляет список кадрового резерва;

- ведет работу по учету и пополнению данных кадрового резерва;

- проводит анализ состояния кадрового резерва с учетом прогноза изменения организационной структуры и (или) штатной численности, оценки состояния и прогноза движения кадров муниципальных служащих, прогноза исключения муниципальных служащих (граждан) из кадрового резерва;

- организует профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв.

8.2. Включение муниципального служащего в кадровый резерв на конкурсной основе является одним из оснований для его направления на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку.

Приложение 1

к Положению о порядке формирования
кадрового резерва администрации
городского округа город Шахунья

Нижегородской области и работы с ним
                                           Главе администрации городского округа


 город Шахунья Нижегородской области

___________________________________

  от ________________________________

_________________________________
                                               (фамилия, имя, отчество)

паспорт: серия _____ N _________


выдан __________________________


________________________________

                                                           проживающего(щей) по адресу:


_________________________________

_________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу допустить меня к участию в конкурсе для включения в кадровый резерв для замещения _______________________________________________ 

 __________________________________________________________________

    (указывается наименование группы должностей муниципальной службы)

К заявлению прилагаю:

1. 

2.

3.
4.
С Законом Нижегородской области от 03.08.2007 N 99-З "О муниципальной службе в Нижегородской области" ознакомлен(а).
Даю свое согласие на обработку моих персональных данных, указанных в представленных документах.
______________

_________________

___________________________

(дата)



(подпись)


 (расшифровка подписи)
Приложение 2
к Положению о порядке формирования

кадрового резерва администрации
городского округа город Шахунья

Нижегородской области и работы с ним
	
	А Н К Е Т А

кадрового резерва администрации городского округа

город Шахунья Нижегородской области

	Фото




	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Семейное положение:                ПОЛ

холост / не замужем
женат / замужем                    М     Ж

	Дата рождения
	разведен / разведена
вдовец / вдова

	Место рождения        
	 
	Гражданство


	Дети:
Количество детей                  Возраст 



	                  Адрес проживания
	Телефоны:

	Командировки:

	    Индекс,
	Область, район, насел. пункт
	домашний
	Как часто Вы могли бы ездить в командировки?

	Улица, дом, квартира
	рабочий
	 иногда        до 3-х недель в месяц

никогда       до 2-х недель в месяц


Высшее и среднее специальное образование

	Год

поступления
	Год

окончания
	Название учебного заведения

Факультет
	Специальность, квалификация

	
	
	
	

	
	
	
	


Аспирантура, стажировки, курсы, семинары (за последние 3 года)

	Год

окончания
	Длительность обучения
	Название

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Ученая степень, звание _______________________________________________________________

	Иностранные языки
	Степень владения

	
	
	свободно
	хор
	удов
	плохо

	
	говорю
	
	
	
	

	
	пишу
	
	
	
	

	
	говорю
	
	
	
	

	
	пишу
	
	
	
	


Навыки работы на компьютере

	Операционные системы

  и среды

РС/MS DOS

UNIX/XENIX

MS  Windows

NOVELL

__________________________

Машинопись (зн/мин)

русская                 латинская
	 Программные продукты

текстовые редакторы
Lexicon

Word

Другие____________________

Электронные таблицы


	Системы управления БД
CLARION

DBase/ Clipper

FoxPro

Специальные и проф.программы




Профессиональная деятельность


Начиная с последнего места, укажите реальный опыт работы, включая совместительство, собственный бизнес, воинскую службу, командировки за рубеж длительностью более полугода; полное название организации, в которой Вы работали. Подробно опишите Ваши должностные обязанности, укажите виды товаров и услуг, с которыми приходилось работать, направление научной деятельности.


Обязательно укажите в обратном хронологическом порядке ВСЕ должности, которые Вы занимали на последнем и предпоследнем месте работы, отразите ступени Вашей карьеры и соответствующие должностные обязанности. Приведите конкретные примеры своих профессиональных достижений за время работы в данной организации.

	Название организации
	Направление деятельности
	Название должности
	Кол-во подчиненных
	

	
	
	
	
	

	Начало 
месяц/год
	Окончание месяц/год
	Должностные обязанности
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	 Конкретные примеры достижений 


	
	

	Причины поиска новой работы


	
	


	Название организации
	Направление деятельности
	Название должности
	Кол-во подчиненных
	

	
	
	
	
	

	Начало 
месяц/год
	Окончание месяц/год
	Должностные обязанности
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	 Конкретные примеры достижений 


	
	

	Причины поиска новой работы


	
	


	Название организации
	Направление деятельности
	Название должности
	Кол-во подчиненных
	

	
	
	
	
	

	Начало 
месяц/год
	Окончание месяц/год
	Должностные обязанности
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	 Конкретные примеры достижений 


	
	

	Причины поиска новой работы


	
	

	Название организации
	Направление деятельности
	Название должности
	Кол-во подчиненных
	

	
	
	
	
	

	Начало 
месяц/год
	Окончание месяц/год
	Должностные обязанности
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	 Конкретные примеры достижений 


	
	

	Причины поиска новой работы


	
	


Классный чин (квалификационный разряд, воинское или специальное звание):

_____________________________________________________________________________

В чем Вы видите первоочередные задачи в сфере Вашей деятельности?

	


Требования к новому месту работы

	1. Направления деятельности



	2. Должность
	3. Минимальный уровень зарплаты
	 4. Работа

по контракту           по договору

	5. Должностные обязанности



	6. Укажите дополнительные требования к новому месту работы




Личные качества

	Дополнительные навыки и знания, которые Вы хотели бы приобрести


	Ваши интересы, увлечения, хобби
	Курите ли Вы ?

Да

Нет



	Ваши сильные стороны
	Ваши слабые стороны





Проанализируйте значение каждого из данных факторов при выборе работы. Присвойте 1 место фактору, наиболее важному для вас, 2 место - следующему и так далее, используя все цифры от 1 до 10 (1 – максимальное, 10 – минимальное).

	Карьера
	
	Стабильность, надежность
	

	Деньги, льготы
	
	Самостоятельность и ответственность позиции
	

	Близость к дому
	
	Причастность к решению государственных вопросов
	

	Приобретение нового опыта и знаний
	
	Высокая интенсивность работы
	

	Престиж работы в гос. службе
	
	Сложность поставленных задач
	


Рекомендатели

Рекомендателями могут быть Ваши руководители или деловые партнеры

	Ф.И.О.

(полностью)
	Место работы, должность
	Контактный телефон

	
	
	

	
	
	


Если Вы считаете нужным что-либо добавить к изложенному выше, сделайте это здесь.

	


Паспорт _________________________________выдан_______________________________________
_____________________________________________________________________________

Я подтверждаю достоверность всего изложенного выше.

Подпись ____________________                                       “_____”  ________________20__ г.


Предоставленная Вами информация рассматривается как конфиденциальная, и не передается третьим лицам или организациям без Вашего согласия.


Подробное заполнение Анкеты поможет специалистам наилучшим образом учесть Ваш опыт, квалификацию и пожелания при отборе кандидатов на конкретные вакансии. Если у Вас есть резюме или рекомендательные письма, приложите их к заполненной Анкете.

Приложение 3
к Положению о порядке формирования

кадрового резерва администрации
городского округа город Шахунья

Нижегородской области и работы с ним
СПИСОК КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области
	 N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Число, месяц, год рождения
	Образование (учебные заведения, которые окончил муниципальный служащий (гражданин), год окончания, специальность 
	Дополнительное образование, курсы повышения квалификации за последние 3 года
	Стаж
	Основание включения в кадровый резерв (дата, номер правового акта)
	Отметка об отказе от замещения должности муниципальной службы с указанием причины
	Отметка о назначении надолжностьмуниципальнойслужбы (дата и номер правового акта)
	Основание исключенияиз кадрового резерва(дата, номер правового акта)
	Контактный телефон, 
e-mail

	
	
	
	
	
	по специальности
	государственной и муниципальной службы
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
к Положению о порядке формирования

кадрового резерва администрации
городского округа город Шахунья

Нижегородской области и работы с ним
УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА N _____

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО (ГРАЖДАНИНА), 
ВКЛЮЧЕННОГО В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ГОРОД ШАХУНЬЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
_________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

Группа должностей муниципальной службы_____________________________
Навыки работы (специализация деятельности):

(работа в сфере информационных технологий, в сфере массовых коммуникаций, в сфере образования, управления государственным (муниципальным) имуществом, в сфере капитального строительства и ЖКХ, в сфере молодежной политики, в сфере жилищной политики, в сфере гражданской защиты и пожарной безопасности, организационная, информационно-документационная, правовая, финансовая, экономическая, материально-техническая деятельность)

	1. Число, месяц и год рождения        
	

	2. Образование (уровень образования, учебное заведение, год окончания, специализация по диплому)             
	

	3. Наличие классного чина, дипломатического ранга, воинского звания, специального звания           
	

	4. Адрес регистрации и фактического проживания                            
	

	5. Контактные телефоны либо иной вид
связи                                 
	

	6. Стаж государственной (муниципальной) службы                
	

	7. Замещаемая должность и место работы
на дату включения в резерв            
	

	8. Дата включения в кадровый резерв 
	

	9. Информация об отказе муниципального служащего или гражданина от замещения предложенной    вакантной должности (должность муниципальной службы, дата и причина отказа от нее)              
	

	10. Информация о назначении на должность муниципальной службы (должность, дата назначения)          
	

	11. Информация об исключении из кадрового резерва (дата исключения, основание исключения)                 
	


___________
PAGE  
1

