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Приложение 1 
к Положению

                         

Председателю комиссии по рассмотрению 

                               


      
кандидатур для зачисления в кадровый резерв

                                                     для замещения должностей муниципальной

                                                    службы в администрации Большедворского                                                                                                                                                                                                                           сельского поселения

__________________________________________                                                                                         

                                 



__________________________________________

                                    


        (фамилия, имя, отчество кандидата)

                                



 __________________________________________

                                   



       (наименование занимаемой должности

                                 



_________________________________________,

                                    


 с указанием места работы (службы)

                                 



проживающего(ей) по адресу:_______________

                                 



_________________________________________,

                                 



номер телефона ___________________________

                                



паспорт __________________________________

                                          


(серия, номер, кем и когда выдан)

                                 



__________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ <*>

    
Прошу  включить  меня  в   кадровый резерв  администрации Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской 
_______________________________________________________________________________.

                                         (наименование должности)
    
В  случае  включения  меня в кадровый резерв  администрации Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области  даю  согласие  на  проверку и использование сообщенных  мною персональных данных.


Настоящее  согласие  на  проверку и использование персональных  данных действует в течение срока нахождения меня в кадровом резерве  администрации Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области и может быть отозвано мною в письменном виде.

_________________ ______________________________ "___"__________ 20___ года

    (подпись)                      (фамилия, инициалы)

--------------------------------

<*> Заявление оформляется в рукописном виде.











Приложение 2











к Положению

АНКЕТА <*>

КАНДИДАТА НА ВКЛЮЧЕНИЕ В  КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ АДМИНИСТРАЦИИ
БОЛЬШЕДВОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БОКСИТОГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

┌─────────────┐

│               
│Место для       
│фотографии                │

│             

│             

└─────────────┘

1. Фамилия  __________________________________

    Имя      ____________________________________
    Отчество __________________________________

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

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

	4.   Гражданство   (если    изменялось,
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)
	

	6.1. Сведения о повышении  квалификации
(наименование   образовательного учреждения, год обучения)              
	

	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)                             
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	9.   Привлекались   ли   к    уголовной ответственности       в        качестве подозреваемого или обвиняемого  (когда, за что, какое принято решение), были ли
судимы (когда, за  что,  какое  принято решение)                               
	

	10. Привлекались ли к  административной
ответственности за последние  три  года (когда, за что, какое принято решение) 
	

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


12. Трудовая  деятельность  (включая  учебу в высших  и средних специальных учебных   заведениях,   военную   службу,   работу   по   совместительству, предпринимательскую деятельность и др.)

	Месяц и год
	Должность        
с указанием учреждения, 
организации, предприятия
	Адрес учреждения,    
организации, предприятия 
(в том числе за границей)

	поступления
	увольнения
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


(При  заполнении  необходимо именовать учреждения, организации, предприятия так,  как  они  назывались  в  свое  время,   военную   службу   записывать с указанием должности и номера воинской части.)

13. Государственные награды, иные награды и знаки отличия __________________________________
_______________________________________________________________________________________
14. Близкие  родственники  (отец,  мать,  братья,  сестры,  дети), а  также муж (жена), в том числе бывшие

	Степень 
родства
	Фамилия, имя, отчество 
(в случае изменения  
указать прежние    
фамилию, имя, отчество)
	Число,  
месяц, год
и место  
рождения
	Место работы 
(наименование
и адрес   
организации),
должность
	Домашний адрес
(адрес    
регистрации, 
фактического 
проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


15.  Близкие  родственники  (отец,  мать,  братья,  сестры,  дети), а также муж  (жена),  в  том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и(или) оформляющие  документы  для  выезда на постоянное место жительства в другое государство

______________________________________________________________________________________
                     (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают за границей)

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
16. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) ______________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
17. Отношение к воинской обязанности, воинское звание _____________________________________
______________________________________________________________________________________
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18.  Домашний  адрес  (адрес  регистрации,  фактического проживания), номер телефона либо иной вид связи _____________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
19. Паспорт или документ, его заменяющий ________________________________________________
                                                                                      (серия, номер, кем и когда выдан)

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
20. Заграничный паспорт ________________________________________________________________
                                                                (серия, номер, кем и когда выдан)

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
21.  Номер  страхового  свидетельства обязательного пенсионного страхования

(если имеется) __________________________________________________________________________
22. ИНН (если имеется) __________________________________________________________________
23. Дополнительные  сведения  (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) ______________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
24.  Принимаете  ли  участие  в  деятельности  коммерческих  организаций на платной  основе,  владеете  ли  ценными бумагами, акциями, долями участия в уставных   капиталах   организации   (информация   представляется  на  дату заполнения анкеты)

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
25.  Мне  известно,  что  сообщение в анкете заведомо ложных сведений может повлечь  отказ  в  зачислении  в кадровый резерв администрации Большедворского сельского поселения.  На  проведение  в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

"___"___________ 20__ года                         Подпись ________________

--------------------------------

<*> Анкета заполняется собственноручно.

Приложение  3
                  












            


к Положению
КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

для замещения должностей муниципальной службы

в администрации Большедворского сельского поселения Бокситогорского  муниципального района Ленинградской области

	N 
п/п
	Категория,

группа
	Должность

муниципальной

службы, на которую 
формируется
кадровый резерв
	Фамилия, имя, отчество,

занимаемая

должность лица,

зачисленного в

кадровый резерв
	Образование, когда и какое

учебное    
заведение  окончил,

специальность и  
квалификация, ученая степень, ученое звание
	Стаж работы
 в органах государственной власти и органах местного  самоуправления
	Где и когда

повышал

квалификацию последний раз
	Дата

зачисления

в кадровый

резерв

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




УТВЕРЖДЕН                                                     

          

постановлением администрации
                      Большедворского сельского поселения 
                                                                

Бокситогорского муниципального район

                                                                

Ленинградской области







(Приложение 2)

С О С Т А В
комиссии по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый

резерв для замещения должностей муниципальной службы

в администрации Большедворского сельского поселения 

Бокситогорского муниципального района

Ленинградской области


Председатель комиссии

Олин Н.Ф.        
 
          глава  администрации  

Заместитель председателя комиссии

 Явственная О.А.                
глава Большедворского сельского поселения
       Секретарь комиссии

Камнева Л.И.            

главный специалист администрации   

Члены комиссии:

 Головенько Л.А.          

депутат Большедворского сельского поселения
Сошкина Л.Н.
                        депутат Большедворского  сельского поселения                                              






УТВЕРЖДЕНО                                                   

          




постановлением  администрации
                                                                    Большедворского сельского поселения
                                                                
Бокситогорского муниципального района
                                                                
Ленинградской области







(Приложение 3)

П О Л О Ж Е Н И Е
о комиссии по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый резерв

для замещения должностей муниципальной службы в администрации

Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области


1. Настоящее Положение определяет порядок деятельности комиссии по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в администрации Большедворского сельского поселения  (далее – комиссия). 


2. Организация и порядок работы  комиссии

2.1. Состав комиссии утверждается постановлением  администрации Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.


2.2. Комиссия образуется в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. 


2.2.1. Председатель комиссии:


осуществляет руководство деятельностью комиссии;


председательствует на заседаниях комиссии и организует ее работу;


осуществляет иные полномочия, предусмотренные Положением о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации и настоящим Положением.

2.2.2. Заместитель председателя комиссии:   

 
в отсутствии председателя комиссии исполняет его обязанности;


осуществляет иные полномочия, установленные для члена комиссии.


2.2.3. Секретарь комиссии:


пользуется полномочиями члена комиссии;

выполняет поручения председателя комиссии, его заместителя;

своевременно осуществляет подготовку материалов к заседаниям комиссии;

ведет протоколы заседаний комиссии;  

 оповещает членов комиссии и лиц, приглашенных на заседание, о предстоящем заседании комиссии не позднее, чем за 3 рабочих дня до заседания комиссии;

подготавливает проект муниципального правового акта об утверждении  состава  кадрового  резерва. 


2.3. Заседания комиссии по рассмотрению документов, представленных кандидатами, тестирование или  собеседование с кандидатами (по мере необходимости) должны быть проведены не позднее, чем через 10 рабочих дней после даты окончательного срока приема документов.

2.4. Заседание комиссии правомочно при участии более половины  общего  числа членов комиссии.


Решение комиссии принимается  большинством голосов присутствующих на заседании комиссии. В случае равенства голосов, голос председателя комиссии является решающим.


По результатам проведенного заседания комиссией принимается решение:

о включении кандидата в  кадровый резерв;

об отказе во включении в кадровый резерв.       


2.5. В случае неявки кандидата без уважительной причины на заседание комиссии для рассмотрения его документов и участия в тестировании или собеседовании, комиссия вправе не рассматривать вопрос включения в  кадровый резерв данного кандидата.            

3. Основными задачами комиссии являются:
 
координация деятельности администрации Большедворского сельского поселения по вопросам, связанным с отбором, подготовкой, переподготовкой и формированием кадрового резерва,  а также по другим вопросам, связанным с ведением кадрового резерва;
         выработка предложений о включении в состав кадрового резерва;

         выработка предложений об исключении из состава кадрового резерва;
         определение порядка ведения базы данных лиц, включенных в кадровый резерв, и перечней должностей, подлежащих замещению из  кадрового резерва;
          рассмотрение методик отбора, подготовки, переподготовки и выдвижения кандидатур для включения в кадровый резерв;

подготовка предложений главе администрации Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области по формированию и эффективному использованию кадрового резерва.

4. Для решения возложенных задач комиссия имеет право:

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от органов местного самоуправления Большедворского сельского поселения,  предприятий, организаций и учреждений; 


приглашать на заседания комиссии представителей  общественных организаций.







УТВЕРЖДЕН                                                 

          

постановлением  администрации
                      Большедворского сельского поселения
                                                                

Бокситогорского муниципального района
                                                                

Ленинградской области







(Приложение 4)

П Е Р Е Ч Е Н Ь
должностей муниципальной службы, для замещения 

которых  формируется кадровый резерв администрации 

Большедворского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области
Старшие должности муниципальной службы категории «Специалисты»

Главный специалист администрации по организационной работе 

Главный специалист – главный бухгалтер
Ведущий специалист администрации 
