PAGE  
16

[image: image1.png]




ГЛАВА  КАМЫШЛОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 27.11.2008 г.  № 1423
г. Камышлов 

О  формировании и подготовке  резерва управленческих кадров Камышловского городского округа
В целях совершенствования государственного и муниципального управления, формирования, подготовки и эффективного использования резерва управленческих кадров для приоритетных сфер экономики Камышловского городского округа,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Образовать комиссию по формированию, подготовке резерва управленческих кадров Камышловского городского округа.

2. Утвердить:

1) Положение о порядке формирования, подготовки резерва управленческих кадров Камышловского городского округа (прилагается).

2) Состав комиссии по формированию, подготовке резерва управленческих кадров Камышловского городского округа (прилагается).
3) Перечень муниципальных должностей и должностей муниципальной службы Камышловского городского округа (прилагается).

4) Перечень должностей руководителей муниципальных предприятий, учреждений Камышловского городского округа (прилагается).
4. В случае признания конкурса на замещение вакантных должностей с целью формирования кадрового резерва муниципальных служащих Камышловского городского округа в соответствии с требованиями Положения «О порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Камышловском городском округе», утвержденным решением Думы Камышловского городского округа от 24.04.2008 года № 59, не состоявшимся, кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы органов местного самоуправления Камышловского городского округа формировать согласно Положения, указанного в пп.1 п.2 настоящего постановления.

5. Назначить ответственного за формирование резерва управленческих кадров Камышловского городского округа специалиста 1 категории организационного отдела администрации Камышловского городского округа Сенцову Е.В. 
6. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на заместителя главы администрации Камышловского городского округа А.В.Половникова.
Глава Камышловского городского округа


          М.Н.Чухарев
	
	Утверждено
постановлением главы 
Камышловского городского округа

№ 1423 от 27.11.2008 г.


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования и подготовки резерва управленческих кадров Камышловского городского округа
I. Общее положение
1. Настоящее Положение определяет основные принципы и порядок формирования и подготовки резерва управленческих кадров для замещения вакантных должностей руководителей муниципальных предприятий, учреждений и органов местного самоуправления Камышловского городского округа.

2. Резерв управленческих кадров Камышловского городского округа  (далее - Резерв) формируется на основе предложения (выдвижения) кандидатур для замещения вакантных должностей руководителей муниципальных предприятий, учреждений и органов местного самоуправления Камышловского городского округа (далее - Должности) согласно перечней муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, должностей руководителей муниципальных предприятий, учреждений Камышловского городского округа.

3. Основные принципы формирования Резерва для замещения Должностей и работы с ними:

1) добровольность участия в Резерве для замещения Должностей;

2) объективность и всесторонность оценки профессиональных качеств кандидатур, результатов их профессиональной и служебной деятельности;

3) создание условий для профессионального роста кандидатов на Должности;

4. Резерв для замещения Должностей формируется на три года.

II. Порядок включения в резерв управленческих кадров 

Камышловского городского округа
6. Включение в Резерв для замещения Должностей осуществляется путем рассмотрения и утверждения кандидатур, предложенных руководителями муниципальных предприятий, учреждений и органов местного самоуправления Камышловского городского округа.
7. Рассмотрение и утверждение кандидатур на включение в Резерв для замещения Должностей проводится образованной в Камышловском городском округе постоянно действующей комиссией по формированию Резерва для замещения Должностей.

8. В Резерв для замещения должности включается не менее двух кандидатур, изъявивших желание состоять в Резерве.

9. По результатам рассмотрения и утверждения кандидатур в Резерв для замещения Должностей кадровыми службами муниципальных предприятий, учреждений, органов местного самоуправления оформляется форма учетной карточки (приложение № 1) лица, состоящего в Резерве для замещения Должностей, а затем формируется список Резерва для замещения Должностей (Приложение № 2), который утверждается главой Камышловского городского округа.
III. Организация работы с лицами, включенными в резерв управленческих кадров Камышловского городского округа
10. С лицами, включенными в Резерв для замещения Должностей, организуется работа в соответствии с планом по подготовке резерва управленческих кадров Камышловского городского округа (Приложение № 3) и планом индивидуальной подготовки гражданина, включенного в Резерв для замещения Должностей (Приложение № 4).

11. План работы комиссии по формированию резерва управленческих кадров для замещения Должностей должен предусматривать развитие профессиональных, деловых и личностных качеств, необходимых для замещения Должностей.

12. План индивидуальной подготовки гражданина, включенного в Резерв для замещения Должности, должен предусматривать конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение необходимых теоретических и практических знаний для замещения Должностей.

План индивидуальной подготовки гражданина, включенного в Резерв для замещения Должности, разрабатывается не позднее чем через месяц после включения его в Резерв для замещения Должностей сроком на один год и утверждается руководителем муниципального предприятия, учреждения и органа местного самоуправления Камышловского городского округа.

План индивидуальной подготовки гражданина составляется кадровыми службами муниципальных предприятий, учреждений, органов местного самоуправления Камышловского городского округа в двух экземплярах, один из которых находится у гражданина, включенного в Резерв, второй - в кадровой службе соответствующего муниципального предприятия, учреждения и органа местного самоуправления Камышловского городского округа.

13. Организацию контроля за выполнением плана индивидуальной подготовки гражданина, включенного в Резерв, осуществляют кадровые службы муниципальных предприятий, учреждений и органов местного самоуправления Камышловского  городского округа.
14. Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Камышловского городского округа:

- консультирует по методам и формам работы с Резервом;

- организует методическую помощь для изучения лицами, зачисленными в состав Резерва для замещения Должностей, федеральных законов, нормативно-правовых актов Российской Федерации и Свердловской области, решений Думы Камышловского городского округа, правовых актов главы Камышловского городского округа;

- контролирует наличие у лиц, зачисленных в Резерв для замещения Должностей, индивидуальных планов подготовки;

- вносит главе Камышловского городского округа предложения по совершенствованию работы с Резервом для замещения Должностей.

15. Общее руководство работой с Резервом для замещения Должностей осуществляет заведующий организационным отделом администрации Камышловского городского округа.
IV. Порядок пересмотра резерва управленческих кадров 

Камышловского городского округа
16. По истечению календарного года подводятся итоги работы с Резервом, при этом выявляются положительные качества, недостатки, сильные и слабые стороны граждан, включенных в Резерв, степень подготовленности их к исполнению профессиональных служебных обязанностей по должностям руководителей муниципальных предприятий, учреждений и органов местного самоуправления, к замещению которых они готовятся.

Для этого могут использоваться: изучение и оценка гражданина путем личного общения с ним, оценка его деятельности за период профессиональной учебы и стажировки, изучение и оценка путем получения о нем отзывов от непосредственного руководителя, оценка показателей эффективности и результативности его профессиональной служебной деятельности, квалификации, личностных и деловых качеств. Кадровыми службами муниципальных предприятий, учреждений, органов местного самоуправления Камышловского городского округа подготавливается данная информация и доводится до сведения руководителей соответствующих муниципальных предприятий, учреждений и органов местного самоуправления Камышловского городского округа.

Информация должна содержать оценку профессиональной служебной деятельности граждан, включенных в Резерв для замещения Должностей, и степень выполнения ими планов индивидуальной подготовки.

17. Гражданин исключается из Резерва для замещения Должностей:

- по истечении срока, указанного в п.4. настоящего Положения);

- в связи с приемом гражданина на должность руководителя муниципального предприятия, учреждения и органа местного самоуправления Камышловского городского округа;

- личного заявления гражданина об исключении его из Резерва для замещения Должностей;

- решением комиссии по формированию управленческих кадров Камышловского городского округа.

V. Порядок направления лицам, состоящим в резерве управленческих кадров Камышловского городского округа, предложений о замещении соответствующих вакантных должностей
18. Лица, включенные в Резерв для замещения Должностей, имеют преимущество при приеме на вакантную должность. Прием на должность осуществляется в порядке, установленным трудовым законодательством, для муниципальных должностей и должностей муниципальной службы с учетом особенностей предусмотренных законодательством о муниципальной службе.
19. В случае освобождения должности руководителя муниципального предприятия, учреждения, органа местного самоуправления кадровая служба соответствующего муниципального предприятия, учреждения, органа местного самоуправления Камышловского городского округа оформляет карточку учета резерва на выдвижение (Приложение № 5) и одновременно с этим извещает комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Камышловского городского округа.

Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Камышловского городского округа извещает гражданина, включенного в Резерв для замещения Должности о дате, времени и месте рассмотрения его кандидатуры для внесения предложений главе Камышловского городского округа на замещение вакантной должности.

Комиссия по формированию резерва управленческих кадров Камышловского городского округа, рассматривает и вносит предложений главе Камышловского городского округа о назначении на должность.

VI. Организация, порядок работы и обеспечение комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров
Камышловского городского округа

20. Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Камышловского городского округа (далее - Комиссия) является совещательным органом, который рассматривает кандидатуры в Резерв, занимается работой с Резервом и вносит предложения главе Камышловского городского округа для назначения на вакантную Должность.

Комиссия формируется в следующем составе: сопредседатели Комиссии в количестве 2 человек, секретарь Комиссии и членов Комиссии. 
Состав Комиссии утверждается главой Камышловского городского округа.

21. Сопредседатель Комиссии:

- осуществляет руководство деятельностью Комиссии;

- созывает заседания Комиссии;

- утверждает повестки заседаний Комиссии;

- ведет заседания Комиссии;

- подписывает протоколы заседаний Комиссии и другие документы, подготовленные Комиссией;

- в случае необходимости приглашает для участия в заседаниях Комиссии руководителей или их представителей муниципальных предприятий, учреждений, органов местного самоуправления Камышловского городского округа.

Секретарь Комиссии:

- осуществляет подготовку заседаний Комиссии, формирует проекты повесток заседаний Комиссии, принимает участие в подготовке материалов по внесенным на рассмотрение Комиссии вопросам;

- ведет документацию Комиссии, составляет списки участников заседания Комиссии, уведомляет их о дате, месте и времени проведения заседания Комиссии и знакомит с материалами, подготовленными для рассмотрения на заседании Комиссии;

- контролирует своевременное представление материалов и документов для рассмотрения на заседаниях Комиссии;

- составляет и подписывает протоколы заседаний Комиссии;

- осуществляет контроль за выполнением решений Комиссии;

- выполняет поручения председателя Комиссии.

Члены Комиссии могут вносить предложения по проектам повесток заседаний Комиссии, по порядку рассмотрения и существу обсуждаемых вопросов, выступать на заседаниях Комиссии.

В случае отсутствия члена Комиссии на заседании он вправе изложить свое мнение по рассматриваемым вопросам в письменной форме, которое доводится до участников заседания Комиссии и отражается в протоколе.

23. Основной формой работы Комиссии являются заседания, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в полугодие. 

Заседание Комиссии правомочно, если на нем присутствует более половины от численного состава Комиссии.

Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании членов Комиссии. В случае равенства голосов решающим является голос председательствующего на заседании Комиссии.

Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председательствующим на заседании Комиссии и секретарем Комиссии.

Организационное, правовое и техническое обеспечение деятельности Комиссии осуществляет администрация Камышловского городского округа.

Финансовое обеспечение деятельности Комиссии осуществляется за счет средств местного бюджета.

Приложение № 1
к Положению о порядке формирования 
и подготовки резерва управленческих кадров

 Камышловского городского округа

КАРТА СПЕЦИАЛИСТА КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

Должность кадрового резерва: ________________________________________

1. АНКЕТНЫЕ ДАННЫЕ (заполняет кадровая служба)

1.1. Фамилия: ______________________________________________________

Имя: __________________________________________________________

Отчество: _____________________________________________________

1.2. Дата рождения: ________________________________________________

1.3. Образование: ___________________________________________________

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

1.4. Замещаемая должность: __________________________________________

1.5. Дата включения в резерв _________________________________________

	№ 
п/п
	Начало работы
	Окончание работы
	Наименование должности

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. ПОДГОТОВКА (заполняет руководитель специалиста).

2.1. Теоретическая подготовка.

	№ 
п/п
	Образовательное учреждение
	Наименование курса обучения
	Сроки обучения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2.2. Практическая подготовка.

	№ 
п/п
	Наименование этапов подготовки
	Срок
	Отметка руководителя 
о прохождении

	
	
	начала
	окончания
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. ЗАКЛЮЧЕНИЕ (ежегодно заполняет руководитель специалиста)

____________________________________________________________________

 (рекомендации по повышению квалификации специалиста, корректировке

индивидуального плана подготовки)

____________________________________________________________________

(целесообразность исключения из резерва или продления срока нахождения в

резерве)

Руководитель предприятия (учреждения, органа)             
______________________ ___________________ ________________________
(Должность)                                          (подпись)


(Фамилия, инициалы)
                                        



 "____" ___________________ 200_ г.

Приложение № 2
к Положению о порядке формирования 
и подготовки резерва управленческих кадров 
Камышловского  городского округа

СПИСОК
РЕЗЕРВА УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ КАМЫШЛОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
	№ 
п/п
	Фамилия,
имя,  
отчество/
дата зачисления в резерв
	Дата  
рождения
	Образование
(учебное  
заведение, 
№ диплома, 
год окончания, специальность)
	Место и

стаж работы,

в т.ч. муниципал.

стаж
	Должность, на которую формируется Резерв
	Отметка о профессиональной    
переподготовке, повышении
квалификации или     
стажировке в период   
нахождения в кадровом резерве (наименование и 
номер документа      
о переподготовке,    
повышении квалификации  
или стажировке)
	Отметка    
об отказе   
от замещения 
вакантной   
должности   
с указанием  
причины
	Отметка о назначении   
на должность (дата и номер распоряжения)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Приложение № 3
к Положению о порядке формирования 
и подготовки резерва управленческих кадров
 Камышловского городского округа

ПЛАН 

подготовки  резерва управленческих кадров Камышловского городского 
	№  
п/п
	Наименование направления подготовки
	Ответственный
за исполнение

	1
	2
	3

	1.  
	Повышение образовательного уровня, необходимого для замещения  должности руководителя муниципального предприятия, учреждения и органа местного самоуправления, путем включения в государственный заказ на прохождение курсов повышения квалификации, профессиональной         
подготовки, переподготовки и направления на курсы повышения квалификации, профессиональную         
подготовку, переподготовку, стажировку 
	Кадровая служба муниципального предприятия, учреждения, органа местного самоуправления

	2.  
	Участие в семинарах, конференциях, публичных слушаниях, проводимых органами местного самоуправления Камышловского городского округа                                 
	Руководители муниципальных предприятий, учреждений, кадровая служба органа местного самоуправления

	3.  
	Самообразование (изучение нормативной правовой базы, определяющей исполнение обязанностей по должности, на которую формируется Резерв)           
	Гражданин, включенный в Резерв

	4.  
	Приобретение навыков работы  по должности, на которую включаются  в Резерв                      
	Гражданин, включенный в Резерв

	4.1.
	Возложение исполнения обязанностей на период временного отсутствия лица, замещающего должность, на которую формируется Резерв            
	Кадровая служба муниципального предприятия, учреждения, органа местного самоуправления

	4.2.
	Включение в состав комиссий, рабочих групп для проведения проверок по вопросам, входящим в компетенцию должности, на которую формируется      Резерв                        
	Руководители муниципальных предприятий, учреждений, кадровая служба органа местного самоуправления

	4.3.
	Подготовка рефератов, информации, документов по вопросам, входящим  в компетенцию должности, на которую формируется Резерв            
	Гражданин, включенный в Резерв

	4.4.
	Участие в организации проведения  мероприятий, входящих в компетенцию муниципального предприятия, учреждения и органа местного самоуправления, в состав  которого входит должность, на которую  формируется Резерв            
	Руководители муниципальных предприятий, учреждений, кадровая служба органа местного самоуправления

	4.5.
	Привлечение к участию в выступлениях, проведению учебно-методических мероприятий, проводимых в муниципальных предприятия, учреждения и органах местного самоуправления Камышловского городского округа         
	Руководители муниципальных предприятий, учреждений, кадровая служба органа местного самоуправления


Приложение № 4
к Положению о порядке формирования 
и подготовки резерва управленческих кадров
 Камышловского городского округа

ПЛАН

индивидуальной подготовки гражданина, включенного в для замещения должности руководителя предприятия, учреждения, органа местного самоуправления Камышловского городского округа
____________________________________________________________________________________

(наименование должности, фамилия, имя, отчество гражданина (ки))

	 №  
п/п
	Наименование мероприятия
	Срок    
исполнения
	Результаты
выполнения
	Оценка   
выполнения 
работы,   
подпись   
руководителя
подготовки

	1
	2
	3
	4
	5

	1.  
	Повышение образовательного уровня, необходимого для замещения должности руководителя муниципального предприятия, учреждения и органа местного самоуправления
	
	
	

	2.  
	Участие в семинарах, конференциях, проводимых муниципальными предприятиями, учреждениями, органами местного самоуправления Камышловского городского округа                         
	
	
	

	3.  
	Самообразование (изучение нормативной правовой базы, определяющей исполнение  обязанностей по должности, на которую формируется Резерв, планов работы и деятельности соответствующих структурных подразделений)                            
	
	
	

	4.  
	Приобретение навыков работы по должности, на которую включается в Резерв   
	
	
	

	4.1.
	Работа в составе комиссий, рабочих групп для проведения проверок по вопросам, входящим в компетенцию должности, на которую формируется Резерв    
	
	
	

	4.3.
	Подготовка рефератов, информации, документов по вопросам, входящим          
в компетенцию должности, на которую формируется Резерв               
	
	
	

	4.4.
	Участие в организации проведения мероприятий, входящих в компетенцию муниципального предприятия, учреждения, органами местного самоуправления Камышловского городского округа, в состав которого входит должность, на которую формируется Резерв               
	
	
	

	4.5.
	Участие в учебно-методических мероприятиях, проводимых муниципальными предприятиями, учреждениями, органами местного самоуправления  Камышловского городского округа            
	
	
	


Приложение № 5
к Положению о порядке формирования 
и подготовки резерва управленческих кадров

 Камышловского городского округа

КАРТОЧКА УЧЕТА РЕЗЕРВА НА ВЫДВИЖЕНИЕ

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________
2. Дата рождения _____________________________________________________

3. Какое учебное заведение и в каком году окончил(а) ______________________

4. Специальность по образованию_______________________________________

5. Дополнительное образование _________________________________________

6. Ученая степень _____________________________________________________

7. Семейное положение ________________________________________________

8. Государственные награды ___________________________________________

9. Состояние здоровья (в случаях, предусмотренных законодательством)

____________________________________________________________________
10. Занимаемая должность _____________________________________________

11. Сведения о трудовой деятельности ___________________________________

	№ 
п/п
	Год начала работы
	Год окончания работы
	Должность, наименование    
предприятия, организации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Рекомендуется на должность __________________________________________

Краткая характеристика кандидата _____________________________________

Решение аттестационной комиссии (последней) __________________________

Сведения о подготовке в резерве:

а) теоретическое обучение _____________________________________________

б) прохождение переподготовки, повышения квалификации ________________

Заключение по результатам подготовки и стажировки: _____________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

_______________ 
_______________ 
 _________________________

     (должность)               

(подпись)         


        (Ф.И.О.)

Утвержден

постановлением главы 

Камышловского городского округа

№ 1423 от 27.11.2008 г.
СОСТАВ

комиссии при главе Камышловского городского округа 
по формированию резерва управленческих кадров 
Камышловского городского округа

	№ п/п
	Фамилия, 

имя, отчество
	Должность

	1
	Половников 

Алексей Владимирович
	Заместитель главы администрации Камышловского городского округа, сопредседатель Комиссии

	2
	Чуркин 

Иван Степанович
	Председатель Думы Камышловского городского округа, 
сопредседатель Комиссии (по согласованию)

	3
	Сенцова 
Елена Васильевна
	Ведущий специалист административно-правового отдела администрации Камышловского городского округа, 
секретарь Комиссии

	
	Члены комиссии:


	

	4
	Колупаева 

Лидия Анатольевна
	Начальник отдела образования администрации Камышловского городского округа

	5
	Шваб 

Ирина Артуровна
	Заведующая отделом культуры администрации Камышловского городского округа

	6
	Грехова

Валентина Тихоновна
	Заведующая отделом архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства администрации Камышловского городского округа


	
	Утвержден

постановлением главы 

Камышловского городского округа

№ 1423 от 27.11.2008 г.


ПЕРЕЧЕНЬ 
муниципальных должностей и должностей муниципальной службы Камышловского городского округа
	№ п/п
	Должность

	1
	Глава Камышловского городского округа

	2
	Председатель Думы Камышловского городского округа

	3
	Председатель Контрольного органа 

	4
	Заместитель председателя Думы 

	5
	Заместитель главы администрации (вопросы жилищно-коммунального хозяйства) 

	6
	Заместитель главы администрации (социальные вопросы)

	7
	Заместитель главы администрации 


	
	Утвержден
постановлением главы 

Камышловского городского округа

№ 1423 от 27.11.2008 г.


ПЕРЕЧЕНЬ 
должностей руководителей муниципальных предприятий, учреждений  Камышловского городского округа
	№ п/п
	Наименование должности руководителя предприятия, учреждения
	Должность

	Образовательные учреждения

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1»
	Директор

	2
	Муниципальное образовательное учреждение «Гимназия»
	Директор

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Лицей»
	Директор

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 6»
	Директор

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7»
	Директор

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 58»
	Директор

	7
	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Дом творчества»
	Директор

	8
	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»
	Директор

	Учреждения здравоохранения

	9
	Муниципальное учреждение здравоохранения «Камышловская центральная районная больница»
	Главный врач

	10
	Муниципальное унитарное предприятие «Центральная районная аптека № 124»
	Директор

	Учреждения жилищно-коммунального хозяйства

	11
	Муниципальное унитарное предприятие «Управляющая компания»
	Директор

	12
	Муниципальное унитарное предприятие «Объединенное теплоснабжающее предприятие»
	Директор

	Учреждения культуры

	13
	Муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система»
	Директор

	14
	Муниципальное учреждение культуры «Центр культуры и досуга»
	Директор

	Средства массовой информации

	15
	Муниципальное учреждение «редакция газеты «Камышловские известия»
	Директор
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