	
	Приложение № 1 к  Положению
о кадровом резерве для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы в Администрации города Новошахтинска

и отраслевых (функциональных) органах Администрации города Новошахтинска




КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

для замещения вакантных должностей муниципальной службы

 в ______________________________

(наименование отраслевого (функционального) органа Администрации города или Администрация города) 
	№

п/п
	Фамилия, имя отчество
	Дата рождения
	Уровень образования, дата окончания учебного заведения, квалификация, специальность
	Повышение квалификации, дата окончания, количество часов 
	Стаж работы по специальности, стаж муниципальной службы  
	Место работы, занимаемая должность

	
	
	Дата включения в кадровый резерв 
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	«Главная» группа 
	
	
	
	
	

	1.1.
	
	
	
	
	
	

	1.2.
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	2.
	«Ведущая» группа 
	
	
	
	
	

	2.1.
	
	
	
	
	
	

	2.2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	«Старшая» группа 
	
	
	
	
	

	3.1.
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	
	
	
	
	
	

	4.
	«Младшая» группа 
	
	
	
	
	

	4.1.
	
	
	
	
	
	

	4.2.
	
	
	
	
	
	


Управляющий делами

Администрации города 






                                                                          Ю.А. Лубенцов

	
	Приложение № 2 
к  Положению
о кадровом резерве для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы в Администрации города Новошахтинска

и отраслевых (функциональных) органах Администрации города Новошахтинска




Форма 
           _____________________________


(для соответствующего резерва 

                указывается наименование должности 

                руководителя отраслевого           

               (функционального) органа 

                Администрации города или

                управляющего делами

                Администрации города)





           ______________________________






(ФИО кандидата)






проживающего по адресу:





           ______________________________






_______________________________
заявление.

             Прошу рассмотреть мою кандидату для включения в кадровый резерв на «_____________» группу должностей  муниципальной службы.

Дата  







Подпись 
Прилагаю следующие документы:

1….

2….

3… и т.д.
Управляющий делами

Администрации города 






                          Ю.А. Лубенцов

	
	Приложение № 3 
к  Положению
о кадровом резерве для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы в Администрации города Новошахтинска

и отраслевых (функциональных) органах Администрации города Новошахтинска




Характеристика   
кандидата на включение в кадровый резерв
1. Характеристика на__________________________________________________________  
____________________________________________________________________________

(фамилия, имя и отчество кандидата в родительном падеже) 


2. Место работы, должность ____________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


3. Стаж работы общий _______________, в том числе работы в организации  
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 


4. Характеристика деловых качеств кандидата и результатов его профессиональной деятельности: 

4.1. Знание и исполнение кандидатом нормативных правовых актов, регламентирующих его профессиональную деятельность____________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


4.2. Умение кандидата организовать (планировать) свою работу______________________

____________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________

4.3. Способность кандидата самостоятельно вырабатывать и применять новые эффективные подходы к решению стоящих перед ним задач ____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________


4.4. Степень работоспособности кандидата _______________________________________

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________

4.5. Отношение кандидата к критике в свой адрес __________________________________

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________


4.6. Отношение кандидата к совершенствованию своих профессиональных знаний, широта его кругозора, уровень эрудиции _____________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

4.7. Умение кандидата эффективно взаимодействовать с коллегами в процессе работы ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

4.8. Дисциплинированность, исполнительность, инициативность кандидата

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________


4.9. Знание и исполнение кандидатом правил делового этикета, тактичность в общении, культура речи _________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

4.10. Область профессиональной деятельности, в которой кандидат проявил 
наибольшие способности и добился наиболее высоких результатов ____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________

4.11. Отрицательные качества кандидата ________________________________________
___________________________________________________________________________
Должность руководителя организации, 

выдавшего характеристику



Подпись 


ФИО

Дата составления 





Печать 

Управляющий делами

Администрации города 






             Ю.А. Лубенцов

	
	Приложение № 4 
к  Положению
о кадровом резерве для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы в Администрации города Новошахтинска

и отраслевых (функциональных) органах Администрации города Новошахтинска




Заключение

о возможности (невозможности) включения кандидата в кадровый резерв

____________________________

(фамилия)

____________________________

(имя)

____________________________

(отчество кандидата) 

1. Предложение о включении кандидата в кадровый резерв внесено _______________________________________________________________________. 

2. В отношении кандидата, претендующего на зачисление в кадровый резерв,  были проведены следующие процедуры:

2.1 анализ документов, предоставленных кандидатом;
2.2 собеседование с кандидатом на предмет выявления соответствия квалификационным требованиям;
2.3 иная форма__________________________________________________________.

3. Кандидат прошел тестирование по методике многофакторного исследования личности Р. Кеттелла (результаты прилагаются).

4. Кандидат прошел тестирование на соответствие предъявляемым квалификационным требованиям, в части, касающейся требованиям к профессиональным знаниям и навыкам по тесту №    для   «_____________» группы должностей муниципальной службы.
5. Кандидат оценен на наличие обстоятельств, препятствующих его включению в кадровый резерв:

	Предоставление документов, содержащих недостоверные сведения

 (присутствует/ отсутствует)
	Достижение предельного возраста нахождения на муниципальной службе

(присутствует/ отсутствует)

	
	


Оценка соответствия кандидата квалификационным требованиям, установленным постановлением Администрации города  от 04.05.2009 № 538 «Об утверждении «Квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Новошахтинска» по «_______________________» группе (ам) должностей:

	Требования к

уровню образования:

(соответствует/ не соответствует)
	Требования к

стажу службы:

(соответствует/не соответствует)
	Требования к профессиональным знаниям: (соответствует/не соответствует)
	Требования к профессиональным навыкам:

(соответствует/не соответствует)

	
	
	
	


По результатам оценочных процедур выносится заключение о возможности / не возможности включения кандидата в кадровый резерв на замещение «__________________________» группы должностей в Администрации города.

Уведомление о включении кандидата в кадровый резерв передано кандидату лично в руки / оправлено по почте (письмо исх. №     от    ).

Наименование должности специалиста сектора

муниципальной службы и

кадровой работы общего отдела, 
ответственного лица                         __________________       ___________________.







         (подпись)


       (фамилия и инициалы)

Согласовано: 

Наименование должности руководителя 

отраслевого (функционального) органа 

Администрации города,

управляющего делами                     __________________       ___________________.







         (подпись)


       (фамилия и инициалы)






           печать
Управляющий делами

Администрации города 






             Ю.А. Лубенцов

