
Приложение

к постановлению

Администрации города

от 03.02.2022  № 92
ИЗМЕНЕНИЯ,

вносимые в приложение  к  постановлению Администрации города

от 28.09.2018  № 935 «О формировании, подготовке и использовании муниципального резерва управленческих кадров города Новошахтинска»


1. Приложение изложить в редакции:

«Приложение

к постановлению

Администрации города

от 28.09.2018  № 935

ПОРЯДОК

формирования, подготовки и использовании муниципального резерва
управленческих кадров города Новошахтинска

(далее – Порядок)

1. Общие положения


1.1. Настоящий Порядок определяет механизм подбора кандидатов для формирования муниципального резерва управленческих кадров города Новошахтинска (далее – муниципальный резерв).


1.2. Правовую основу формирования и работы с муниципальным резервом составляют: 

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»; 

Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»; 

муниципальные правовые акты города Новошахтинска.


1.3. Муниципальным резервом является специально сформированная на основе индивидуального отбора и комплексной оценки группа перспективных работников, положительно оцениваемая по результатам предыдущей работы (службы, учебы), соответствующая установленным требованиям и обладающая необходимыми профессиональными и личностными качествами для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления.


1.4. К числу задач формирования муниципального резерва относится:


обеспечение непрерывности и преемственности кадрового обеспечения муниципального управления;


обеспечение замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления квалифицированными и результативными кадрами;


содействие профессиональному и должностному росту управленческих кадров;


стимулирование повышения профессионализма, служебной активности руководителей и специалистов.


1.5. Работа с муниципальным резервом осуществляется на основе следующих принципов:


единство подходов к формированию требований и критериев отбора граждан, включенных в муниципальный резерв;


добровольность включения в муниципальный резерв;


непрерывность работы с муниципальным резервом, постоянное обновление его состава;


равный доступ граждан к зачислению в муниципальный резерв в соответствии с их способностями и уровнем профессиональной подготовки;


гласность и доступность информации о формировании и функционировании муниципального резерва;


объективность оценки профессиональных, личностных качеств лиц, претендующих на включение в муниципальный резерв.


1.6. Муниципальный резерв формируется для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления по следующим группам:


должности муниципальной службы высшей, главной и ведущей групп в аппарате Администрации города Новошахтинска;


должности муниципальной службы главной группы в отраслевых (функциональных) органах Администрации города Новошахтинска;


должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений. 
1.7. Перечень руководящих должностей, на которые формируется муниципальный резерв, утверждается постановлением Администрации города.


1.8. Организацию работы по формированию муниципального резерва управленческих кадров осуществляет сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города.


1.9. Отбор и согласование претендентов на включение в муниципальный резерв осуществляется комиссией по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров города Новошахтинска (далее – Комиссия).


1.10. Порядок создания и деятельность Комиссии по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров города Новошахтинска утверждается постановлением Администрации города.
2. Порядок формирования 
муниципального резерва управленческих кадров

2.1. 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.


2.2. Выдвижение граждан в качестве кандидатов для включения в муниципальный резерв осуществляется:


1) путем самовыдвижения граждан, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми, личностными качествами, добившихся высоких достижений и практических результатов в работе и вносящих значимый вклад в муниципальное развитие, а для включения в муниципальный резерв на целевые должности, относящиеся к высшей группе должностей муниципальной службы, – имеющих управленческий опыт и (или) занимающих руководящие должности;


2) по рекомендации:


руководителей государственных органов;


Главы Администрации города, заместителей Главы Администрации города, главного архитектора города, управляющего делами Администрации города, руководителей структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации города;


руководителей предприятий, организаций и учреждений независимо от форм собственности, расположенных на территории города;


руководителей общественных организаций;


аттестационной комиссии.


2.3. Выдвижение и включение в муниципальный резерв производится только с согласия кандидата.


2.4. Отбор кандидатов в муниципальный резерв осуществляется в три этапа.


2.5. На первом этапе осуществляется прием и анализ документов кандидатов на включение в муниципальный резерв.

2.5.1. Объявление о формировании муниципального резерва публикуется в Новошахтинской городской общественно-политической газете «Знамя шахтера» и размещается на официальном сайте Администрации города Новошахтинска в сети Интернет не позднее 10 февраля.


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



2.5.2. Лица, претендующие на включение в муниципальный резерв, в течение трех недель с даты опубликования объявления о формировании муниципального резерва представляют в сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города следующие документы:


письменное заявление на включение в муниципальный резерв на имя председателя Комиссии (приложение № 1 к Порядку);


собственноручно заполненную и подписанную анкету кандидата на включение в муниципальный резерв с приложением цветной фотографии размером 3 х 4 (приложение № 2 к Порядку);


копию паспорта или заменяющего его документа;


копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование (представляются подлинники или копии, заверенные кадровой службой по месту работы или нотариально);


копии документов о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания (при наличии);


копию трудовой книжки (заверенную кадровой службой по месту работы) и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, копию документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы (при наличии);


документы, характеризующие кандидата (характеристики, отзывы; документы, подтверждающие участие в различных профессиональных конкурсах, результатах научной деятельности, наличие наград, званий) (при их наличии);


письменное согласие на обработку персональных данных, проверку предоставленных кандидатом сведений, проведение оценочных мероприятий в целях формирования муниципального резерва (приложение № 3 к Порядку);

рекомендации лиц, указанных в подпункте 2 пункта 2.2 раздела 2 настоящего Порядка (в случае выдвижения кандидата для включения в муниципальный резерв) (приложение № 4 к Порядку).

2.6. Сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города в течение 30 календарных дней осуществляет анализ, проверку полноты и достоверности предоставленных кандидатом документов.


2.7. По результатам анализа полученных данных формируется первичный рейтинг кандидатов, на основании которых сектором муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города составляется список кандидатов, рекомендованных ко второму этапу, и предоставляется на утверждение Комиссии.


По итогам заседания Комиссии основанием для отказа в допуске к участию во втором этапе отбора является несвоевременное предоставление в сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города кандидатом документов, предоставление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления. В случае отказа кандидату в течение десяти календарных дней с даты вынесения решения Комиссии и направляется письменное уведомление с указанием причины отказа.


2.8. На втором этапе не позднее 20 апреля Комиссией осуществляется оценка кандидатов с личным участием кандидата для включения в муниципальный резерв по основным (формальным) критериям и критериям оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов.


2.8.1. К основным (формальным) критериям относятся:


наличие гражданства Российской Федерации;


наличие высшего образования;


для целевых управленческих должностей, относящихся к высшей группе должностей муниципальной службы, – стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет;


для целевых управленческих должностей, относящихся к главной группы должностей, – стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.



2.8.2. К критериям оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов относится:


уровень высшего образования (уровень, профиль основного и дополнительного профессионального образования);


наличие опыта управленческой деятельности;


способность объективно оценивать свою работу и работу коллег;


способность анализировать информацию и принимать обоснованные решения;


коммуникабельность (соблюдение этики делового общения, способность аргументировано отстаивать свою точку зрения и убеждать оппонентов).


2.9. В случае неявки кандидата для участия во втором этапе отбора его кандидатура снимается с рассмотрения.


2.10. По решению Комиссии могут быть использованы иные методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая проведение собеседования и/или профессионального тестирования, анкетирования. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов Комиссия исходит из квалификационных требований, предъявляемых к должности, на замещение которых претендует кандидат.




2.11. На третьем этапе не позднее 30 апреля на заседании Комиссии подводятся итоги оценки, и принимается одно из следующих решений:


о включении кандидата в муниципальный резерв;


об отказе во включении кандидата в муниципальный резерв.


2.12. На основании решения Комиссии о включении кандидатов в муниципальный резерв формируются списки лиц, включенных в муниципальный резерв, которые утверждает Глава Администрации города и оформляется распоряжение Администрации города. 


2.13. Кандидат, включенный в муниципальный резерв, находится в нем в течение трех лет со дня его утверждения. По решению Комиссии с учетом динамики личностно-профессионального развития лица, включенного в муниципальный резерв, срок его нахождения в нем может быть продлен, но не более чем на три года. 


2.14. Порядок ведения базы данных о лицах, включенных в муниципальный резерв, определяется Комиссией.

3. Организация работы с лицами, 
состоящими в муниципальном резерве


3.1. Задачами работы с муниципальным резервом являются совершенствование профессиональных знаний, управленческих навыков, опыта, развитие деловых и личностных качеств у лиц, включенных в муниципальный резерв.


3.2. Для реализации задач, изложенных в пункте 3.1 настоящего Порядка, используются следующие формы работы с лицами, состоящими в муниципальном резерве:


 
участие лица, состоящего в муниципальном резерве, в подготовке и проведении семинаров, конференций, совещаний, проводимых органами местного самоуправления, муниципальным предприятием и учреждением;


направление лиц, состоящих в муниципальном резерве, на повышение квалификации в образовательные учреждения профессионального образования (только для муниципальных служащих);


временное исполнение лицами, состоящими в муниципальном резерве, обязанностей на должностях, соответствующих по уровню и специализации предполагаемой работе, и способствующих выработке специальных практических навыков и умений (только для муниципальных служащих);


самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным направлениям и вопросам теории и практики муниципального управления).


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

 
3.4. Подготовка муниципальных служащих и иных лиц, состоящих в муниципальном резерве, осуществляется в соответствии с индивидуальными планами профессионального развития. Индивидуальный план предусматривает мероприятия, обеспечивающие приобретение конкретных теоретических и практических знаний, умений и опыта, развитие профессиональных, деловых и личностных качеств, необходимых для замещения целевых должностей.


Индивидуальный план разрабатывается лицами, включенными в муниципальный резерв, в течение 30 календарных дней с даты включения, сроком на три года. 


Индивидуальный план составляется в двух экземплярах, один из которых находится у резервиста, второй – в секторе муниципальной службы кадровой работы общего отдела Администрации города. Индивидуальный план утверждают заместители Главы Администрации города, курирующие соответствующее направление деятельности по целевой должности.


В случае продления срока нахождения в муниципальном резерве, лицу необходимо разработать новый индивидуальный план в течение 30 календарных дней с даты принятия решения Комиссией о продлении срока нахождения в муниципальном резерве.


Резервисты ежегодно не позднее 15 декабря представляют в сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города отчеты о выполнении индивидуальных планов.

4. Исключение из муниципального резерва


4.1. Муниципальный резерв подлежит обновлению. Комиссия ежегодно принимает решение по каждому резервисту об оставлении его в составе резерва или об исключении из него.


4.2. Исключение из муниципального резерва может осуществляться по следующим основаниям:


назначение на соответствующую руководящую должность; 


в случае отказа кандидата от замещения предлагаемой должности;


по личному заявлению лица об исключении из муниципального резерва;


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


невыполнение индивидуальных планов профессионального развития;


при возникновении установленных законодательством Российской Федерации и Ростовской области обстоятельств, препятствующих назначению резервиста на соответствующую должность;


в иных случаях по предложению Комиссии.


4.3. Решение об исключении из муниципального резерва оформляется распоряжением Администрации города и в течение 30 календарных дней со дня подписания данного распоряжения доводится до сведения лица, состоящего в муниципальном резерве.

5. Оценка эффективности работы с муниципальным резервом


5.1. По результатам работы с муниципальным резервом не реже одного раза в год – не позднее 1 февраля следующего года, а также по нарастающим итогам за два и три года, сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города производит эффективную оценку работы.


5.2. Основными показателями и критериями эффективности работы с муниципальным резервом являются:


5.2.1. Показатель ЭфР1 – доля лиц, назначенных из муниципального резерва, по отношению к общему количеству лиц, включенных в муниципальный резерв, в течение календарного года.


При количестве лиц, включенных в резерв и назначенных из муниципального резерва:


до 5 процентов – низкая эффективность:


от 5 до 10 процентов – средняя эффективность;


от 10 до 20 процентов – высокая эффективность; 


свыше 20 процентов – очень высокая эффективность.


5.2.2. Показатель ЭфР2 – доля целевых должностей, на которые назначены резервисты, по отношению к общему количеству ставших вакантными целевых должностей в течение календарного года.


При замещении из числа всех вакантных целевых должностей резервистами: 

до 5 процентов – низкая эффективность; 


от 5 до 10 процентов – средняя эффективность; 


от 10 до 20 процентов – высокая эффективность; 


свыше 20 процентов – очень высокая эффективность.


5.3. Показатель ЭфР3 – показатель личностно-профессионального развития и обучения резервистов – доля граждан, принявших участие в образовательных программах и мероприятиях в период нахождения в муниципальном резерве. 


Значения (критерии) для показателя ЭфР3:

при количестве граждан, принявших участие в образовательных программах и мероприятиях в период нахождения в муниципальном резерве:

до 5 процентов – низкая эффективность; 

от 5 до 10 процентов – средняя эффективность; 

от 10 до 20 процентов – высокая эффективность; 

свыше 20 процентов – очень высокая эффективность.

5.4. Уточнение содержания показателей и индикаторов (критериев) эффективности работы с муниципальным резервом осуществляется по мере накопления данных кадровой статистики, анализа и обобщения практики работы с муниципальным резервом.

Управляющий делами

Администрации города  
        Ю.А. Лубенцов».

2. Приложения № 1 – 4 к Порядку формирования,  подготовки и использовании муниципального резерва управленческих кадров города Новошахтинска изложить в редакции:

«Приложение № 1

к Порядку формирования, 
подготовки и использования 

муниципального резерва

управленческих кадров 
города Новошахтинска
ЗАЯВЛЕНИЕ
кандидата на включение в муниципальный резерв управленческих кадров  
Администрации города Новошахтинска
Председателю комиссии по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров Администрации города            Новошахтинска _________________________
________________________________________
от ____________________________________________

(Ф.И.О. кандидата)

проживающего по адресу: ____________________
______________________________________________
тел.: _________________________________________                                                        

Прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру для включения в муниципальный резерв управленческих кадров Администрации города Новошахтинска на должность __________________________________________________________
      (наименование должности)

С Порядком формирования, подготовки и использования муниципального резерва управленческих кадров города Новошахтинска ознакомлен (а).


Прошу принять следующие документы:


1. 

2.                                                                            под
пись (расшифровка подписи)                                                                дата

___________________    _________________________    __________________

                 (дата)                                        (фамилия, имя, отчество)                                          (подпись)

Управляющий делами

Администрации города  
                  Ю.А. Лубенцов
Приложение № 2
к Порядку формирования, 
подготовки и использования 

муниципального резерва 

управленческих кадров 
города Новошахтинска

АНКЕТА

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов).
Направление подготовки или специальность по диплому.
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания).
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. 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.).

(При заполнении данного пункта 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
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень 
родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, 
месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического 
проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство _____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

14(1). Гражданство (подданство) супруги (супруга). Если супруга (супруг) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) другого государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) ____________________

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание _____________________
17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи) ________________________________________
____________________________________________________________________

18. Паспорт или документ, его заменяющий ___________________________________

                                                                                                  (серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта ___________________________________________

                                                                                                  (серия, номер, кем и когда выдан)

20. Страховой номер индивидуального лицевого счета (если имеется)
21. ИНН (если имеется) _______________________________________________________
22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) ____________________

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Управляющий делами 

Администрации города




Ю.А. Лубенцов
Приложение № 3
к Порядку формирования, 
подготовки и использования 

муниципального резерва 

управленческих кадров 
города Новошахтинска

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных, проверку предоставляемых сведений, проведение оценочных мероприятий кандидата на включение в 
муниципальный резерв управленческих кадров города Новошахтинска
Я, ____________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество полностью)

проживающий (ая) по адресу:__________________________________________
____________________________________________________________________
паспорт серия __________ номер _____________выдан_____________________
____________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего паспорта)

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю своё согласие Администрации города Новошахтинска, расположенной по адресу: 346900, Ростовская область, город Новошахтинск, улица Харьковская, 58, (далее – Оператор), на обработку персональных данных, на следующих условиях: 

1. Согласие дается мною в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в целях формирования муниципального резерва управленческих кадров города Новошахтинска.
2. Настоящее согласие дается на осуществление следующих действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая, без ограничения: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных, а также любых иных действий с учетом законодательства Российской Федерации. 


3. Перечень персональных данных, обрабатываемых Оператором:

фамилия, имя, отчество; 

фотографии моего лица;

сведение о смене фамилии, имени, отчества; 

семейное положение; 

данные свидетельств о государственной регистрации акутов гражданского состояния;

дата рождения; 

место рождения; 

гражданство, сведения об изменении гражданства, сведения о наличии гражданства иного государства; 

сведения об образовании, профессии, специальности, ученых степенях, ученых знаниях, сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации; 

наименование, серия, номер, дата выдачи документа об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, направление подготовки или специальность, год окончания; 

наименование и степень знания иностранного языка; 

классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены); 

сведения о судимости; 

сведения о допуске к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата; сведения заграничного паспорта (серия, номер, кем и когда выдан); 

сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность); 

стаж работы (дата поступления и ухода, должность, наименование и адрес организации); 

сведения о наградах, поощрениях, почетных званиях, знаках отличия (наименование, номер, дата награды); 

информация о близких родственниках, членах семьи, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство; 

состав семьи (степень родства; фамилия, имя, отчество, даты рождения близких родственников) (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены); 

места рождения, места работы и адрес регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес проживания близких родственников и свойственников (родители, супруги, сестры,  также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей);

фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и адрес регистрации по месту жительства (месту пребывания), адреса фактического проживания бывших мужей (жен);

место работы (наименование и адрес организации); 

близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруги), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают за границей);

сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью); 

отношение к воинской обязанности  (воинское звание); 

адрес места жительства (по паспорту и фактический);

номер телефона; 

адрес электронной почты;

данные документа, удостоверяющего личность (вид, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ); 

данные документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (серия, номер, когда и кем выдан);

данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

данные свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации; 

сведение об участии в выборных представительных органах; 

автобиографические сведения.

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

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

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

Согласие действует с момента подписания до даты его отзыва субъектом персональных данных в письменной форме. Я согласен (на) добровольно участвовать в проведении оценочных мероприятий в рамках проводимого отбора в муниципальный резерв управленческих кадров города Новошахтинска.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (на).
«___»________20_____ г. 
        __________/________________________

                  (дата)                                                                  (подпись)                             (И.О. Фамилия)

Управляющий делами 

Администрации города



Ю.А. Лубенцов

Приложение № 4
к Порядку формирования,

подготовки и использования

муниципального резерва

управленческих кадров
города Новошахтинска
ФОРМА 

рекомендации кандидата на включение 

в муниципальный резерв управленческих кадров города Новошахтинска

РЕКОМЕНДАЦИЯ

на____________________________________________________________________________________________ 

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

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

рекомендую для включения в муниципальный резерв управленческих кадров города Новошахтинска __________________________________________________________________

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

Знаю ___________________________________ с ___________________________________________________
                          (Ф.И.О. кандидата)                                                                 (период времени) 

по совместной работе в___________________________________________________________________
                                                 (наименование организации)

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

(Ф.И.О. кандидата)

достойной для включения в муниципальный резерв управленческих кадров города Новошахтинска. 
«___» _____________20___г.             __________________________       ___________________

                   (дата)                                                        (фамилия, имя, отчество)                             (подпись)

Управляющий делами 

Администрации города




Ю.А. Лубенцов».
 Управляющий делами 

Администрации города





                   Ю.А. Лубенцов


