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Республика Карелия

Администрация Олонецкого национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 4 июля 2022 года                              № 819 
Об утверждении положения о порядке формирования резерва кадров Олонецкого национального муниципального района 
В соответствии со ст. 42 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 33 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Указом Главы Республики Карелия от 18.11.2013 № 90 «Об утверждении положения о резерве управленческих кадров Республики Карелия», 
Администрация Олонецкого национального муниципального района п о с т а н о в л я е т:
1. 
Утвердить положение о порядке формирования резерва кадров Олонецкого национального муниципального района (Приложение).

2. 
Считать утратившим силу распоряжение администрации Олонецкого национального муниципального района от 21.02.2012 № 242-р «О порядке формирования резерва управленческих кадров Олонецкого национального муниципального района».

3. 
Управление делами (Н. Прохорова) разместить настоящее постановление на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района.
	Глава администрации
	В.Н. Мурый


Приложение  

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Олонецкого национального муниципального района 
от 04.07.2022 № 819
Положение 

о порядке формирования резерва кадров Олонецкого национального муниципального района

1. Настоящее Положение определяет порядок формирования резерва кадров Олонецкого национального муниципального района (далее – Резерв).

2. Формирование Резерва осуществляются в целях оперативного замещения лицами, обладающими профессиональными, личностными качествами и профессиональным опытом, должностей в администрации Олонецкого национального  муниципального района (далее – Администрация) и руководителей подведомственных администрации организаций.

3. Резерв представляет собой вид кадрового резерва, сформированный из лиц, предназначенных для замещения должностей по группам Резерва.

4. Резерв формируется по двум целевым группам:

1) группа 1. Резерв кадров на должности муниципальной службы органов местного самоуправления Олонецкого национального муниципального района, включающие в себя следующие подгруппы:

- высшие должности муниципальной службы;

- главные должности муниципальной службы;

- ведущие должности муниципальной службы;

- старшие должности муниципальной службы;

- младшие должности муниципальной службы;

- перспективные молодые специалисты.

2) группа 2. Резерв управленческих кадров на должности руководителей подведомственных администрации Олонецкого национального муниципального района (далее – Администрация) организаций.

Формирование резерва управленческих кадров по муниципальным образовательным учреждениям, учреждениям культуры и социальной защиты обеспечивает Управление социального развития Администрации.  

5. Основные принципы формирования Резерва:

1) доступность информации о Резерве;

2) равный доступ граждан Российской Федерации и добровольность их включения в Резерв;

3) единство основных требований, предъявляемых к гражданам, для включения (исключения) в Резерв.

6. К кандидатам, изъявившим желание на включение в Резерв, предъявляются следующие требования:

1) наличие гражданства Российской Федерации;

2) возраст от 21 до 49 лет, 

3) высшее образование, для подгруппы «младшие должности муниципальной службы» допустимо среднее профессиональное образование;

4) для включения в группу 2. Резерв управленческих кадров на должности руководителей учреждений и муниципальных унитарных предприятий Олонецкого района, - опыт управленческой деятельности от одного года и выше;

5) в подгруппу «перспективные молодые специалисты» включаются граждане в возрасте от 21 до 35 лет, которые после получения дополнительного профессионального образования, стажировки в органах местного самоуправления муниципальных образований (муниципальных районов, городских округов), подведомственных администрации организаций могут претендовать на замещение должностей.

7. Срок пребывания гражданина в Резерве составляет 3 года со дня включения в Резерв.

8. Формирование Резерва осуществляется в два этапа:

1) на первом этапе кандидат на включение в Резерв представляет:

- личное заявление (Приложение 1), 

- собственноручно заполненную и подписанную анкету (Приложение 2), 

- согласие на обработку персональных данных (Приложение 3). 

Одновременно кандидатом представляются копии следующих документов: 

- паспорта, 

- трудовой книжки или сведений о трудовой деятельности по формам СТД-ПФР либо СТД-Р,
- документа, подтверждающего наличие образования. 

Кандидат вправе дополнительно представить копии документов о дополнительном профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания. Представленные кандидатами документы проверяются на предмет полноты их представления;

2) на втором этапе с учетом представленных кандидатом документов, по итогам изучения документов предоставленными кандидатами, Комиссией по формированию кадрового резерва (далее - Комиссия) принимается решение о включении либо об отказе во включении в Резерв. 

При принятии решения Комиссия оценивает наличие и продолжительность опыта работы кандидатов, наличие у них заслуг в сфере профессиональной и общественной деятельности, деловых и иных личностных качеств, необходимых для замещения должности. 

9. В кадровый резерв включаются:

1) граждане, претендующие на замещение вакантной должности муниципальной службы:

по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;

по результатам конкурса на замещение вакантной должности с согласия указанных граждан;

2) служащие, претендующие на замещение вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста:

по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;

по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы с согласия указанных служащих;

по результатам аттестации с согласия указанных муниципальных служащих;

3) муниципальные служащие, увольняемые с муниципальной службы:

по основанию, предусмотренному п. 2 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации, с согласия указанных служащих.

10.
Информация о проведении конкурса публикуется на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района (https://olon-rayon.ru/). Конкурс на включение в кадровый резерв проводится не реже 1 раза в 3 года. Срок приема документов для участия в конкурсе не может составлять менее 30 календарных дней.  

11.
Глава администрации утверждает резерв кадров, согласно форме (Приложение 4). Утвержденный главой администрации резерв кадров передается в Управление делами администрации для информирования кандидатов о включении или отказе во включении в резерв кадров. 

12. Исключение из Резерва производится по следующим основаниям:

1) достижение предельного возраста резервиста (50 лет);

2) истечение трехлетнего срока нахождения в Резерве;

3) назначение на должность, входящую в группу Резерва, в которую включен резервист;

4) двукратный отказ от занятия вакантной должности (при том, что предлагаемая должность является для резервиста профильной и не связана со значительным снижением возлагаемых полномочий по отношению к его текущей должности);

5) предоставление подложных документов или заведомо ложных сведений кандидатом на включение в Резерв;

6) по личному заявлению резервиста об исключении из Резерва;

7) смерть резервиста или признание его безвестно отсутствующим;

8) выход резервиста из гражданства Российской Федерации;

9) признание резервиста недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

10) осуждение резервиста к наказанию по приговору суда, вступившему в законную силу, а также наличие не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке судимости;

11) прочие обстоятельства, делающие пребывание резервиста в Резерве, назначение из Резерва невозможным.

13. Резервист может состоять в кадровом резерве на одну группу  целевую группу и подгруппу, указанную в п. 3 настоящего Положения. 

По предложению Комиссии резервист может быть включен в другую целевую группу и подгруппу.

14. Работа с Резервом осуществляется Администрацией Олонецкого национального муниципального района.

15. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи       и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

16. Информация о Резерве размещается в сети Интернет на Официальном сайте Олонецкого национального муниципального района (https://olon-rayon.ru/).

Приложение 1 

к Положению о порядке формирования резерва кадров Олонецкого национального муниципального района, утвержденному  постановлением администрации Олонецкого национального муниципального района 
от 04.07.2022 № 819
	Главе администрации Олонецкого национального муниципального района

В.Н. Мурому

	от ____________________________

Проживающего по адресу:

______________________________

______________________________

Телефон:______________________




Заявление

Прошу рассмотреть мою кандидатуру для включения в Резерв кадров администрации Олонецкого национального муниципального района в группу _____________________________________________ .

К заявлению прилагаю:

1. _________________________________________________

2. _________________________________________________

3. _________________________________________________

4. _________________________________________________

5. _________________________________________________

6. _________________________________________________

7. _________________________________________________

8. _________________________________________________

9. _________________________________________________

Я уведомлен, что в случае изменения данных, представленных мной в анкете, я обязан представить данные в срок не позднее одного месяца с даты изменений.

________________        ____________________            ________________

           (дата)                                                 (подпись)                                      (инициалы, фамилия)

Приложение 2 

к Положению о порядке формирования резерва кадров Олонецкого национального муниципального района, утвержденному  постановлением администрации Олонецкого национального муниципального района 
от 04.07.2022 № 819

АНКЕТА

	1. Фамилия
	
	
	Место

для

фотографии

	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)

	поступления
	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 ин-

	формация, 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
	


Приложение 3 

к Положению о порядке формирования резерва кадров Олонецкого национального муниципального района, утвержденному  постановлением администрации Олонецкого национального муниципального района 
от 04.07.2022 № 819

Главе администрации

В.Н. Мурому
от _________________________
паспорт серии ______ № ______
выдан «__» ____________ года
________________________________

________________________________
зарегистрированного(ой) по адресу:
________________________________

________________________________

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Настоящим я, ____________________________________, представляю администрации Олонецкого национального муниципального района (ОГРН 1021001027629, ИНН 1014002151), зарегистрированному по адресу: Республика Карелия, Олонецкий район, город Олонец, ул.Свирских дивизий, д.1, для обработки в целях обеспечения   соблюдения   в  отношении  меня  законодательства  Российской Федерации  в  сфере  отношений, связанных формированием кадрового резерва  для реализации полномочий, возложенных на  администрацию Олонецкого национального муниципального района действующим законодательством.

Свободно,  своей  волей  и  в  своем  интересе  даю согласие уполномоченным должностным лицам  администрации Олонецкого национального муниципального района   на   обработку   (любое   действие  (операцию)  или  совокупность  действий (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации или без использования  таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), извлечение,   использование,   передачу  (распространение,  предоставление, доступ),  обезличивание,  блокирование,  удаление,  уничтожение)  следующих персональных данных:

· фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

· прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);

· владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

· образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

· послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

· выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

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

· государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);

· степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

· места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

· фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен);

· пребывание за границей (когда, где, с какой целью);

· близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и 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);

· адрес регистрации и фактического проживания;

· дата регистрации по месту жительства;

· паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

· паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан);

· номер телефона;

· отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

· идентификационный номер налогоплательщика;

· номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

· наличие (отсутствие) судимости;

Своей волей и в своих интересах выражаю согласие на осуществление оператором любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных целей, в том числе выражаю согласие на обработку без ограничения моих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, предоставление, доступ, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных при автоматизированной и без использования средств автоматизации обработке; запись на электронные носители и их хранение; хранение моих персональных данных в течение 50 лет, а также при осуществлении любых иных действий с моими персональными данными, указанными в трудовом договоре и полученными в течение срока действия трудового договора, в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ и Закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента представления бессрочно и может быть отозвано мной при представлении оператору заявления в простой письменной форме в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Обязуюсь сообщать  об изменении местожительства, контактных телефонов, паспортных, документных и иных персональных данных. Об ответственности за достоверность представленных персональных сведений предупрежден(а).

	«____» __________________ 2022 г.
	
	_______________


Приложение 4 

к Положению о порядке формирования резерва кадров Олонецкого национального муниципального района, утвержденному  постановлением администрации Олонецкого национального муниципального района 
от 04.07.2022 № 819

УТВЕРЖДЕН

_____________________________

(руководитель органа местного самоуправления)

_____________________________

              (подпись)    (фамилия, инициалы)

«___» ____________ 20___ года

Резерв кадров 

Олонецкого национального муниципального района
	№

п/п
	Фамилия,

имя, отчество,

занимаемая

должность лица,

зачисленного в

кадровый резерв
	Дата

рождения
	Образование,

квалификация и

специальность

по образованию
	Стаж работы


	Где, когда

повышал

квалифика-

цию послед-

ний раз
	Дата включения в Резерв
	Примечания

	Группа 1. Резерв кадров на должности муниципальной службы органов местного самоуправления Олонецкого района

	Подгруппа  «высшие должности муниципальной службы»

	1.2
	
	
	
	
	
	
	

	Подгруппа  «Главные должности муниципальной службы»

	1.3
	
	
	
	
	
	
	

	Подгруппа «Ведущие должности муниципальной службы»

	1.4
	
	
	
	
	
	
	

	Подгруппа «Старшие должности муниципальной службы»

	1.5
	
	
	
	
	
	
	

	Подгруппа «Младшие должности муниципальной службы»

	1.6
	
	
	
	
	
	
	

	Подгруппа «Перспективные молодые специалисты»

	1.7
	
	
	
	
	
	
	

	Группа 2. Резерв управленческих кадров на должности руководителей подведомственных администрации Олонецкого национального муниципального района (далее – Администрация) организаций
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