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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АДАМОВСКИЙ  РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




______________                                                                                                     №  _________
п. Адамовка 
Об утверждении Положения «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»
В соответствии со статьей 28 Закона Оренбургской области от 10.10.2007 № 1611/339-IV-ОЗ «О муниципальной службе в Оренбургской области»:

 
1. Утвердить Положение «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области» согласно Приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Адамовский район от 15.09.2023 №615-п « Об утверждении Положения «О порядке  формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации – руководителя аппарата – начальника организационно – правового отдела администрации муниципального образования Адамовский район.

4. Постановление вступает в силу после его официального обнародования, подлежит официальному опубликованию в информационном бюллетене «Адамовский вестник» и размещению на сайте администрации муниципального образования Адамовский район.

Глава муниципального образования                                                                     С.В. Чехович
                                                                                                                  Приложение 
                                                                                                                   к  постановлению администрации
                                                                                                                   муниципального образования 

                                                                                                                  Адамовский район

                                                                                                                  от ____________    № __________ 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального
 образования Адамовский район Оренбургской области
1. Общие положения

1.1. Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Оренбургской области от 10.10.2007 № 1611/339-IV-ОЗ «О муниципальной службе в Оренбургской области» (Далее – Закон).

1.2. Настоящее Положение определяет правила формирования и организации работы с кадровым резервом на вакантные должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район.

1.3. Кадровый резерв представляет собой сформированную базу данных о муниципальных служащих и гражданах, не состоящих на муниципальной службе, отвечающих требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям, потенциально способных и профессионально подготовленных к эффективному исполнению должностных обязанностей по должности муниципальной службы.

1.4. Формирование кадрового резерва осуществляется в целях:

- равного доступа граждан Российской Федерации, граждан иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, к муниципальной службе;

- отбора кандидатов, наиболее подходящих для дальнейшего замещения вакантных должностей муниципальной службы, из общего числа кандидатов, соответствующих квалификационным требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, законодательством Оренбургской области, Положением «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании Адамовский район»;

- профессионального развития муниципальных служащих;

- своевременного удовлетворения потребности в кадрах;

- повышения уровня мотивации муниципальных служащих к профессиональному росту.

1.5. Принципы формирования кадрового резерва:

- добровольность участия в конкурсе для включения в кадровый резерв;

- объективность и всесторонность оценки профессиональных качеств лиц, претендующих на включение в кадровый резерв;

- гласность, систематическое информирование о формировании кадрового резерва;

- актуальность кадрового резерва;

- соответствие кандидата квалификационным требованиям, установленным для замещения должности муниципальной службы.

1.6. Кандидатами на включение в кадровый резерв могут быть муниципальные служащие, граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе (далее - граждане), отвечающие квалификационным требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, Оренбургской области и нормативными правовыми актами муниципального образования Адамовский район.

1.7. В кадровый резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы может быть включен более чем один претендент.

1.8. Регистрация поступивших в администрацию муниципального образования Адамовский район заявлений граждан о включении в кадровый резерв, контроль сроков исполнения производится главным специалистом по кадрам и спецработе администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области.
1.9. Формирование кадрового резерва в администрации муниципального образования Адамовский район и организация работы с кадровым резервом возлагается на первого заместителя главы администрации - руководителя аппарата – начальника организационно-правового отдела администрации муниципального образования Адамовский район.

1.10. Организационную, координирующую и методическую функции по формированию и работе с кадровым резервом, а также эффективное использование кадрового резерва в администрации муниципального образования Адамовский район осуществляет главный специалист по кадрам и спецработе.

1.11. Организацию работы с кадровым резервом в самостоятельном структурном подразделении администрации муниципального образования Адамовский район, наделенного правами юридического лица, осуществляет руководитель самостоятельного структурного подразделения и специалист, ответственный за кадровое делопроизводство в самостоятельном структурном подразделении.

1.12. Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы, относящихся к Главной, Ведущей и Старшей группам должностей, в соответствии с утвержденным Реестром должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Адамовский район.

1.13. Для замещения вакантных должностей муниципальной службы, относящихся к Главной, Ведущей и Старшей группам должностей список формируется на основании предложений заместителей главы администрации района, руководителей самостоятельных структурных подразделений администрации муниципального образования Адамовский район, руководителей муниципальных учреждений, личных заявлений граждан и посредством Конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район.

Не формируется кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы, относящихся к Младшей группе должностей.

1.14. Конкурс на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район не проводится в случае:

- если исполнение должностных обязанностей связано с работой со сведениями, составляющими государственную тайну;

- при назначении на должности, относящиеся к Младшей группе по Реестру должностей муниципальной службы.

1.15. Вакантная должность муниципальной службы замещается лицом, состоящим в кадровом резерве, по решению представителя нанимателя (работодателя).

Включение лица в кадровый резерв не влечет за собой обязательное назначение его на должность муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район.

1.16. Предельный срок нахождения в кадровом резерве составляет три года.

2. Порядок формирования кадрового резерва

Информация о формировании кадрового резерва в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области размещается на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет в подразделе «Кадровое обеспечение»/«Кадровый резерв».

2.1. Формирование кадрового резерва на замещение вакантной должности муниципальной службы включает в себя следующие этапы:

1) анализ текущей и перспективной потребности в кадрах муниципальной службы (составление перечня должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв);

2) рассмотрение заявлений муниципальных служащих и граждан о включении (исключении) в кадровый резерв;

3) согласование кандидатур для зачисления в кадровый резерв с первым заместителем главы администрации – руководителем аппарата – начальником организационно-правового отдела администрации муниципального образования;

4) составление и утверждение списка граждан, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы.

2.2. В кадровый резерв включаются:

1) граждане – по личному заявлению, с приложением необходимых документов согласно Приложению № 9 к настоящему положению;

2) муниципальные служащие для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста по личному заявлению, с их согласия, согласно Приложению № 10 к настоящему положению; 

3) муниципальные служащие, увольняемые с муниципальной службы 
в связи с сокращением должностей муниципальной службы либо упразднением самостоятельного структурного подразделения администрации муниципального образования, – по решению представителя нанимателя (работодателя) с согласия указанных муниципальных служащих.

2.3. Отбор кандидатур для зачисления в кадровый резерв формируется   по группам должностей муниципальной службы без конкретизации  по должностям.

2.4. Составление списка лиц, включенных в течение текущего года 
в кадровый резерв, осуществляется в течение текущего года по форме согласно Приложению № 11 к настоящему положению.

2.5. Допускается одну и ту же кандидатуру зачислять в кадровый резерв 
на замещение по нескольким группам должностей муниципальной службы одновременно, при соответствии необходимым квалификационным требованиям.

2.6. Лицо, прошедшее надлежащим образом конкурсный отбор, включается в список кадрового резерва на замещение вакантной должности муниципальной службы.

2.7. По завершении отбора кандидатур составляется список кадрового резерва по форме согласно Приложению № 12 к настоящему положению.

2.8. Лицо, включенное в кадровый резерв, может быть назначено на любую должность муниципальной службы в пределах группы должностей, для замещения которых он включен в кадровый резерв, в случае его соответствия необходимым квалификационным требованиям.

2.9. Представитель нанимателя (работодатель) до 15 декабря текущего года утверждает список кадрового резерва, с учетом изменений и дополнений, внесенных в течение календарного года.

2.10. Список кадрового резерва формируется сроком на один год. 
По истечении срока действия он может быть пересмотрен и, при необходимости, откорректирован и утвержден в соответствии с требованиями настоящего положения.

2.11. Утвержденный список кадрового резерва, документы лиц, состоявших в кадровом резерве, хранятся в течение пяти лет, после чего подлежат уничтожению в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации об архивном деле.

3. Порядок проведения конкурса на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы в администрации

муниципального образования Адамовский район
3.1. Конкурс на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район (далее - Конкурс) объявляется по решению главы муниципального образования представителя нанимателя (работодателя) (далее – представитель наниматель (работодатель)).
Конкурс может проводиться в индивидуальном порядке, а также по одноименным должностям.

3.2. Право на участие в конкурсе имеют муниципальные служащие, граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в Федеральном законе «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также статьей 10 вышеуказанного Закона для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств препятствующих поступлению на муниципальную службу.  

3.3. Конкурс проводит конкурсная комиссия, образованная постановлением администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области:

- заседание проводится при наличии не менее двух кандидатов;

- заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. Решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии;

- решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для включения в кадровый резерв на муниципальную должность в администрации муниципального образования Адамовский район, либо отказа в таком назначении;

- решения комиссии оформляются протоколами, которые подписываются присутствующими на заседании членами комиссии. При подписании протоколов мнение членов комиссии выражается словами «за» или «против».

3.4. При проведении конкурса должна быть исключена возможность возникновения конфликта интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.

3.5. Конкурс проводится в два этапа:

3.5.1. На первом этапе публикуется объявление о приеме документов для участия в конкурсе в газете «Целина», информационном бюллетене «Адамовский вестник» и на официальном сайте администрации муниципального образования Адамовский район в сети «Интернет» не позднее, чем за 20 дней до дня проведения конкурса (Приложение № 1).

В объявлении о проведении конкурса должна содержаться следующая информация:

а) наименование должностей муниципальной службы, на которые объявляется конкурс для включения в кадровый резерв, сведения о местонахождении, основные характеристики;

б) требования, предъявляемые к претенденту на включение в кадровый резерв;

в) дата и время (час, минуты) начала и окончания приема заявлений с прилагаемыми к ним документами;

г) адрес места приема заявлений и документов;

д) перечень документов, предоставляемых претендентами для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв и требования к их оформлению;

е) дата, время и место проведения конкурса на включение в кадровый резерв с указанием времени начала заседания конкурсной комиссии и подведения итогов конкурса;

ж) способ уведомления участников конкурса и его победителя об итогах конкурса;

з) иные положения, содержащие требования к претендентам, предусмотренные внутренними нормативными правовыми актами администрации муниципального образования Адамовский район.

Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в администрацию муниципального образования Адамовский район следующие документы:

а) личное заявление, которое регистрируется в журнале учета участников конкурса (Приложения № 2 и № 3);

б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии (3 x 4 см) (Приложение № 4);

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовая (служебная) деятельность осуществляется впервые), электронные сведения о трудовой деятельности (СТД-Р) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность;

копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания.

Копии документов должны быть заверены нотариально или кадровой службой по месту работы (службы).

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

е) сведения о доходах, расходах подаются за календарный год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера по состоянию на 1 число месяца, предшествующего поступлению на муниципальную службу;

ж) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать

з) справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования;
и) согласие на обработку персональных данных;

к) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и Постановлениями Правительства Российской Федерации.

Документы представляются главному специалисту по кадрам и спецработе администрации муниципального образования Адамовский район в срок, указанный в объявлении о проведении конкурса.

Несвоевременное представление документов, представление их в неполном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

При наличии уважительной причины председатель конкурсной комиссии вправе перенести сроки их приема.

Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от замещаемой должности муниципальной службы в период проведения конкурса. Главный специалист по кадрам и спецработе обеспечивает муниципальному служащему получение всех необходимых документов для участия в конкурсе.

На основании представленных документов конкурсная комиссия принимает решение о допуске кандидатов к участию во втором этапе конкурса.

Гражданину, изъявившему желание участвовать в конкурсе, может быть отказано в допуске к участию в конкурсе в связи с несоответствием квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, а также в связи с ограничениями, установленными действующим законодательством для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.

Решение об отказе в допуске к участию в конкурсе принимается конкурсной комиссией. Гражданину, которому отказано в допуске к участию в конкурсе, в течение пяти рабочих дней со дня принятия соответствующего решения направляется уведомление (Приложение № 5). Отказ в допуске к участию в конкурсе может быть обжалован в порядке, установленном действующим законодательством.

Председатель конкурсной комиссии, при наличии не менее двух кандидатов, в течение 5 дней со дня проведения первого этапа конкурса, принимает решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса.

3.5.2. Второй этап конкурса:

Председатель конкурсной комиссии информирует граждан, допущенных к участию во втором этапе конкурса, о дате, месте и времени его проведения (Приложение № 6).

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав граждан в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, о трудовой деятельности, а также на основе проведения конкурсных процедур (индивидуальное собеседование с кандидатом).

Перечень обязательных общих ко всем кандидатам вопросов (не менее пяти) утверждается председателем конкурсной комиссии. Помимо утвержденных вопросов кандидатам могут быть заданы дополнительные вопросы, связанные с требованиями к муниципальной должности муниципальной службы, на которую формируется кадровый резерв.

Оценка кандидатов производится по 5-балльной системе. По итогам оценки каждый член конкурсной комиссии выставляет кандидату соответствующий балл, который заносится в конкурсный бюллетень (Приложение № 7). Конкурсный бюллетень приобщается к протоколу заседания конкурсной комиссии.

После оценки всех участников конкурса и подсчета, набранных ими баллов, конкурсная комиссия составляет список кандидатов для включения в кадровый резерв. Список составляется в порядке убывания набранных баллов.

При замещении вакантной должности муниципальной службы преимущество отдается гражданину, набравшему больше баллов. В случае отказа от замещения муниципальной должности гражданином, набравшим наибольшее количество баллов, муниципальную должность занимает следующий в списке кандидат.

По результатам проведения конкурса конкурсная комиссия выносит одно из следующих решений:

- рекомендовать главе муниципального образования Адамовский район включить гражданина в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы;

- отказать гражданину во включении его в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы.

Заседание конкурсной комиссии оформляется протоколом. Протокол составляется в одном экземпляре. Протокол заседания конкурсной комиссии ведется секретарем конкурсной комиссии в свободной форме.

Гражданам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса на включение в кадровый резерв в письменной форме в течение месяца со дня его завершения.

Гражданин, прошедший конкурсный отбор, в течение месяца со дня завершения конкурса включается в кадровый резерв постановлением (распоряжением) администрации муниципального образования Адамовский район.

Документы претендентов на замещение вакантной должности, не допущенных к участию  в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе и не набравших 20 баллов, могут быть возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса.

До истечения этого срока документы хранятся у главного специалиста по кадрам и спецработе администрации муниципального образования Адамовский район, после чего подлежат уничтожению.

Расходы по участию в конкурсе для включения гражданина в кадровый резерв (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами всех видов связи и другие) осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

4. Организация работы с кадровым резервом

4.1. Непосредственная работа с кадровым резервом администрации муниципального образования Адамовский район осуществляется главным специалистом по кадрам и спецработе администрации муниципального образования Адамовский район:

- осуществляется техническое оформление и сопровождение кадрового резерва;

- ежегодно до 15 декабря проводится анализ состояния кадрового резерва;

- производятся необходимые замены в составе кадрового резерва.

4.2. На граждан, включенных в кадровый резерв, в администрации муниципального образования Адамовский район оформляются индивидуальные карточки учета кадрового резерва (Приложение № 8).

4.3. К сведениям о лицах, включаемых в кадровый резерв, относятся:

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения;

- замещаемая муниципальным служащим должность (дата и номер приказа о назначении), должность и место работы гражданина;

- данные о стаже муниципальной службы (стаже работы по специальности);

- данные об образовании (учебные заведения, которые окончил гражданин, специальность, квалификация по образованию, наличие ученой степени, ученого звания);

- дата проведения конкурса на включение гражданина в кадровый резерв;

- наименование должности муниципальной службы, для замещения которой гражданин включен в кадровый резерв;

- сведения о результатах профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировке в период нахождения в кадровом резерве;

- отметка о назначении на должность муниципальной службы (дата и номер приказа);

- отметка об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы с указанием причин (дата и номер приказа об исключении из кадрового резерва).

4.4. Основаниями для исключения гражданина из списков кадрового резерва являются:

1) личное заявление об исключении из кадрового резерва;

2) правовой акт представителя нанимателя (работодателя) о назначении на соответствующую вакантную должность муниципальной службы 
из кадрового резерва;

3) увольнение с места работы (службы) по пункту 3, 5 - 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации;

4) смерть (гибель) либо признание безвестно отсутствующим, или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу;

5) наличие заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы, подтвержденного заключением медицинской организацией;

6) достижения предельного возраста, установленного для замещения должностей муниципальной службы;

7) истечение предельного срока нахождения в кадровом резерве;

8) при наступлении и (или) обнаружении обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или нахождению 
его на муниципальной службе.

4.5. Решение об исключении гражданина из кадрового резерва принимается главой муниципального образования (работодателем) и оформляется постановлением (распоряжением).

4.6. Сведения о нахождении и исключении муниципального служащего из кадрового резерва включаются в его личное дело, реестр муниципальных служащих и в иные документы, подтверждающие его служебную деятельность.

4.7. Пополнение кадрового резерва осуществляется в том же порядке, что и его формирование.

4.8. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва осуществляется путем внесения изменений в список кадрового резерва.

Приложение № 1

к Положению «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»
Примерная форма

объявления о проведении конкурса на замещение

вакантной должности муниципальной службы

    1. _________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации)

объявляет о проведении конкурса на замещение ____________________________________

                            (наименование вакантной должности)

К участию в конкурсе допускаются граждане Российской Федерации, имеющие

высшее  профессиональное  образование,  наличие  стажа  (опыта)  работы  по специальности ________________________________________________________________

(указывается необходимый стаж работы по специальности и квалификационные требования)

Прием  заявлений  и прилагаемых документов на конкурс начинается со дня

публикации объявления в газете "Целина", информационном бюллетене «Адамовский вестник» и на официальном сайте администрации муниципального образования Адамовский район в сети «Интернет», и заканчивается через 20 дней  со дня публикации объявления. Все конкурсные документы в запечатанном конверте  с  надписями  "НА КОНКУРС" и "НЕ ВСКРЫВАТЬ" направляются по почте или доставляются лично по адресу:_______________________________________________________________________

(указывается адрес и должностное лицо, на имя которого посылаются документы)

2. На конкурс представляются следующие документы:

    а) личное заявление;

    б) заполненная и подписанная анкета установленной формы с приложением фотографии (размер фотографии 3 x 4) (Приложение № 2);

    в) копия паспорта (на конкурсе представляется документ лично);

    г)  документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

-  копия  трудовой  книжки  (за  исключением  случаев,  если  служебная (трудовая)   деятельность   осуществляется  впервые)  или  иные  документы, подтверждающие трудовую деятельность;

- копии документов о профессиональном образовании;

    д)  страховое  свидетельство  обязательного пенсионного страхования (за исключением  случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

    е)  свидетельство  о  постановке  физического  лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

    ж)   заключение  медицинского  учреждения  об  отсутствии  заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

    з)   сведения   о  доходах,  расходах,  подаются  за  календарный  год, предшествующий  году  поступления  на  муниципальную службу, об имуществе и обязательствах  имущественного  характера  по  состоянию на 1 число месяца, предшествующего поступлению на муниципальную службу;

    и) дополнительные документы, заявленные в условии конкретного конкурса.

Муниципальный  служащий,  изъявивший  желание  участвовать  в конкурсе, направляет  заявление  на  имя  главы  муниципального образования Адамовский район    (представителя    нанимателя).    Главный специалист по кадрам и спецработе администрации  муниципального  образования Адамовский район  обеспечивает   муниципальному   служащему, изъявившему   желание   участвовать   в   конкурсе,  получение  необходимых документов для участия в конкурсе.
3. Заседание конкурсной  комиссии для определения  победителя  конкурса состоится _____________________________________________________________________

(указывается место проведения конкурса)

Не позднее  чем  в двухнедельный срок после окончания приема конкурсных документов.

    Телефон для справок: ________________________________________________________

(указывается номер телефона)

Приложение № 2
к Положению «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»
Главе муниципального образования Адамовский район ______________________________________
(фамилия, имя, отчество)

от _________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Год рождения _______________________________

Образование ________________________________

Адрес: _____________________________________

Тел. _______________________________________

(рабочий, домашний, мобильный)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  допустить  меня  к  участию  в  конкурсе на включение в кадровый резерв  для замещения должности муниципальной службы в (наименование органа местного самоуправления).

    К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

«___» ________________ 20__ г.     _____________    _______________________

                                                                    (подпись)                  (расшифровка подписи)

С порядком проведения конкурса ознакомлен(а).

«___» ________________ 20__ г.     _____________    _______________________

                                                                     (подпись)                 (расшифровка подписи)
Приложение № 3
к Положению «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»

ЖУРНАЛ

           учета участников конкурса

	Наименование должности, на включение в кадровый резерв которой проводится конкурс

	№

 п/п
	Фамилия, имя, отчество участника конкурса
	Дата регистрации заявления
	Отметка об ознакомлении с информацией о дате и месте проведения второго этапа конкурса
	Результаты конкурса
	Отметки об ознакомлении с результатами конкурса

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к Положению «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»
(форма)

АНКЕТА

для поступления на государственную службу
Российской Федерации и муниципальную службу
в Российской Федерации

(не заполняется лицами, поступающими на военную службу
по контракту в органы федеральной службы безопасности)

	
	Место 
для
фотографии
(4 см x 6 см)

	1. Фамилия
	
	
	

	Имя
	
	
	

	Отчество (при наличии)
	
	
	

	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя, отчество, укажите прежние фамилию, имя, отчество, причину их изменения, вид документа, подтверждающего такое изменение, его серию и номер, наименование органа, выдавшего документ, дату его выдачи
	

	3. Число, месяц, год рождения. Указываются в соответствии с паспортом. Если информация в паспорте не совпадает 
с информацией в свидетельстве 
о рождении, дополнительно указывается информация в соответствии 
со свидетельством о рождении
	

	4. Место рождения (населенный пункт, субъект Российской Федерации, административно-территориальная 
единица иностранного государства, государство, государственно-территориальное образование, административно-территориальная единица бывшего СССР). Указывается 
в соответствии с паспортом. Если информация в паспорте не совпадает 
с информацией в свидетельстве 
о рождении, дополнительно указывается информация в соответствии 
со свидетельством о рождении
	

	5. Паспорт или документ, его 
заменяющий: вид документа, его серия 
и номер, наименование органа, выдавшего документ, дата его выдачи, код подразделения
	

	6. Гражданство (подданство). Если изменяли, укажите дату и причину изменения, прежнее гражданство (подданство), каким образом оформлен выход из гражданства другого государства (включая союзные республики бывшего СССР), дату и основания выхода (утраты). Если помимо гражданства Российской Федерации имеете гражданство (подданство) иностранного государства, укажите
	

	7. Имеете (имели) ли вид на жительство 
и (или) иной документ, подтверждающий право на постоянное проживание на территории иностранного государства срок его действия), ходатайствовали ли о выезде (въезде) на постоянное место жительства в 
другое государство (дата подачи заявления, какое государство)
	

	8. Страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии)
	

	9. Полис обязательного медицинского страхования (при наличии)
	

	10. Идентификационный номер налогоплательщика (при наличии)
	

	11. Образование: уровень образования, 
вид документа об образовании и (или) 
о квалификации, его серия и номер, наименование организации, выдавшей документ, дата его выдачи, форма обучения, специальность (направление подготовки), квалификация
	

	12. Дополнительное профессиональное образование (при наличии) 
и профессиональное обучение (при прохождении): вид документа 
о квалификации, его серия и номер, наименование организации, выдавшей документ, дата его выдачи, квалификация
	

	13. Владение иностранными языками 
и языками народов Российской 
Федерации. В какой степени (читаете 
и переводите со словарем, читаете и 
можете объясняться, владеете свободно)
	

	14. Классный чин государственной гражданской службы Российской Федерации, классный чин юстиции, классный чин прокурорского работника, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной, муниципальной службы, классный чин муниципального служащего: 
наименование документа о присвоении чина, ранга или звания, номер и дата документа
	

	15. Отношение к воинской обязанности, наличие удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную 
службу, или военного билета (временного удостоверения или справки, выданных взамен военного билета): вид документа, его серия и номер, наименование органа, выдавшего документ, дата его выдачи, наименование военного комиссариата, 
в котором состоите на воинском учете
	

	16. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (указывается последний оформленный допуск к государственной тайне): 
наименование органа или организации, оформивших допуск, форма допуска, год оформления
	

	17. Паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации 
за пределами территории Российской Федерации (указываются реквизиты всех действующих паспортов, включая служебный, дипломатический) (при наличии): серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата его выдачи, срок действия паспорта
	


18. Заполняется при поступлении на службу:

в органы внешней разведки Российской Федерации;
в органы внутренних дел Российской Федерации;
в органы государственной охраны;
в органы и организации прокуратуры Российской Федерации;
в органы принудительного исполнения Российской Федерации;
в Следственный комитет Российской Федерации;

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной власти Российской Федерации;

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, 
а также на военную службу по контракту в войска национальной гвардии Российской Федерации.

Участие в деятельности политических партий и иных общественных объединений, преследующих политические цели (в каких, периоды (месяцы и годы) и форма участия)


19. Имеете ли статус иностранного агента (дата решения о включении в реестр 
иностранных агентов)  

20. Имеется ли вступившее в законную силу решение суда о признании 
Вас недееспособным или ограниченно дееспособным (дата и номер решения суда)


21. Замещаете ли государственную должность Российской Федерации, 
государственную должность субъекта Российской Федерации, муниципальную 
должность (полное наименование должности)  

22. Входите ли в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных 
организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений (полное наименование органа, организации и Ваш статус)


23. Трудовая деятельность (включая учебу в образовательных организациях высшего образования и профессиональных образовательных организациях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и другое).

Информация о военной службе, включающая в себя наименование воинской должности, номер воинской части и место ее дислокации (республика, край, область, город федерального значения, автономная область, автономный округ, населенный пункт), указывается, если не относится к сведениям, составляющим государственную 
и (или) служебную тайну.

Наименования организации, органа указываются полностью так, как они 
назывались в период работы в них. Указываются ведомственная принадлежность организации, государство регистрации в случае работы в иностранной или совместной организации либо ее представительстве

	Месяц и год
	Должность с указанием наименования организации, органа
	Адрес организации, органа

	приема
	увольнения
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


24. Семейное положение (если вступали в брак, укажите с кем (фамилия, имя, отчество (при наличии), дату заключения брака, наименование органа, выдавшего соответствующий документ, дату его выдачи, в случае расторжения брака – дату прекращения брака, наименование органа, выдавшего соответствующий документ, дату его выдачи)  

25. Члены семьи и близкие родственники: супруга (супруг), Ваши и Вашей супруги (супруга) отец, мать, дети, братья, сестры, усыновители, усыновленные дети, неполнородные братья и сестры.

При поступлении на службу в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной власти Российской Федерации необходимо также указать сведения о бывших супругах.

При поступлении на военную службу по контракту в органы государственной охраны и в войска национальной гвардии Российской Федерации необходимо также указать сведения о лицах, проживающих совместно и (или) зарегистрированных с Вами 
в одном жилом помещении, и сведения о бывших супругах.

Если члены семьи и близкие родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество
	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Дата 
и место рождения

(указываются 
в соответствии 
с паспортом; 
если информация 
в паспорте 
не совпадает 
с информацией 
в свидетельстве 
о рождении, дополнительно указывается информация в соответствии 
со свидетельством 
о рождении)
	Граж​данство (подданство)
	Место работы, учебы (наимено​вание 
и адрес организации, органа), должность
	Место 
жительства

(адрес регистрации, фактического проживания; 
в случае смерти родственника указываются дата 
его смерти и место захоронения)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


26. Ваши отец, мать, супруга (супруг), дети, братья, сестры, постоянно проживающие 
за границей (проживающие (находящиеся) за пределами Российской Федерации более шести месяцев в течение года по причинам, не связанным с исполнением обязанностей государственной службы Российской Федерации или муниципальной службы либо командированием организациями, наделенными полномочиями по распоряжению сведениями, отнесенными к государственной тайне) и (или) имеющие вид на жительство или иной документ, подтверждающий право на постоянное проживание гражданина 
на территории иностранного государства

	Степень родства
	Фамилия, 
имя, 
отчество 
(при
наличии)
	Период (месяц 
и год) пребывания за границей

(указывается 
в отношении лиц, постоянно проживающих 
за границей)
	Государство пребывания
	Цель пребывания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


27. Привлекались ли к уголовной ответственности (указываются в том числе сведения 
о снятой или погашенной судимости)

	Пункт, часть, статья Уголовного кодекса Российской 
Федерации

(иного закона)
	Дата 
назначения наказания
	Вид, срок и (или) размер наказания

	
	
	

	
	
	


28. Заполняется при поступлении на службу:

в органы внутренних дел Российской Федерации;
в органы государственной охраны;

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы;

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации;
в органы принудительного исполнения Российской Федерации;
в Следственный комитет Российской Федерации;

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной власти Российской Федерации;

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации.

Освобождались ли от уголовной ответственности в связи с деятельным раскаянием, примирением с потерпевшим, истечением сроков давности, возмещением ущерба, назначением судебного штрафа, вследствие акта об амнистии или акта помилования 
либо по иному основанию

	Пункт, часть, статья Уголовного кодекса Российской 
Федерации

(иного закона)
	Дата освобождения 
от уголовной ответственности
	Основание освобождения 
от уголовной ответственности

	
	
	

	
	
	


29. Заполняется при поступлении на службу:

в органы внутренних дел Российской Федерации;
в органы государственной охраны;

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы;

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации;
в органы принудительного исполнения Российской Федерации;
в Следственный комитет Российской Федерации;

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной власти Российской Федерации;

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации.

Являетесь ли подозреваемым или обвиняемым по уголовному делу  

30. Заполняется при поступлении на службу:

в органы внутренних дел Российской Федерации;
в органы государственной охраны;

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы;

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации;
в органы принудительного исполнения Российской Федерации;
в Следственный комитет Российской Федерации;

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной власти Российской Федерации;

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, 
а также на военную службу по контракту в войска национальной гвардии Российской Федерации.

Подвергались ли в судебном порядке в течение года, предшествовавшего дню 
заполнения анкеты, административному наказанию за совершенное умышленно административное правонарушение (дата привлечения, какое административное правонарушение)  

31. Заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу 
Российской Федерации или муниципальную службу.

Применялось ли в отношении Вас административное наказание в виде 
дисквалификации (дата применения, за что)  

32. Заполняется при поступлении на службу в органы государственной охраны, 
в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов 
государственной власти Российской Федерации.

Имеете ли зарегистрированное за пределами Российской Федерации право 
собственности на имущество (укажите наименование административно-
территориальной единицы иностранного государства)  

33. Заполняется при поступлении на службу:

в органы внутренних дел Российской Федерации;
в органы государственной охраны;

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы;

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации;
в органы принудительного исполнения Российской Федерации;
в Следственный комитет Российской Федерации;

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной власти Российской Федерации;

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, 
а также на военную службу по контракту в войска национальной гвардии Российской Федерации.

Спортивный разряд, спортивное звание (вид спорта)  

34. Участие в боевых действиях, контртеррористических и специальных операциях, ликвидации аварий, катастроф и стихийных бедствий, выполнение задач в условиях чрезвычайного положения и при вооруженных конфликтах (местность, в том числе 
за пределами Российской Федерации, периоды (месяцы и годы), серия и номер удостоверения, наименование органа, выдавшего удостоверение, дата его выдачи)


35. Государственные награды, иные награды и знаки отличия  

36. Место жительства (адрес регистрации, фактического проживания)  

37. Контактные номера телефонов, адреса электронной почты (при наличии)  

38. Дополнительные сведения: наличие ученой степени (серия и номер диплома, наименование органа или организации, выдавших его, дата и место выдачи), ученого звания (серия и номер аттестата, наименование органа или организации, выдавших его, дата и место выдачи), а также другая информация, которую желаете сообщить о себе


39. Ограничения, запреты и требования, связанные с замещением должности государственной службы Российской Федерации или муниципальной службы, 
обязуюсь соблюдать.

Мне известно, что указание в анкете заведомо ложных сведений 
и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь за собой отказ 
в приеме на государственную службу Российской Федерации или на муниципальную службу.

Даю согласие на проведение в отношении меня проверочных мероприятий, обработку моих персональных данных (в том числе их автоматизированную 
обработку), а также на получение моих персональных данных у третьей стороны 
и передачу их третьей стороне в целях проведения проверочных мероприятий.

	"
	
	"
	
	20
	
	г.
	Подпись
	


	М.П.
	Фотография и сведения, изложенные в анкете, соответствуют представленным документам.


	"
	
	"
	
	20
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, инициалы имени и отчества (при наличии), фамилия работника (сотрудника) кадровой службы (кадрового подразделения)


Приложение № 5
к Положению «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»
Уважаемый(ая) ____________________________!

Сообщаю,  что  Вы  не  допущены  к  участию  в  конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы в связи с:

___________________________________________________________________________

(указать основание)

    а) несоответствием квалификационным требованиям к должности;

    б) ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о  муниципальной  службе  для  поступления  на  муниципальную  службу  и ее прохождения;

    в)  несвоевременным  представлением  документов  (представлением  их  в неполном  объеме  или  с  нарушением  правил  оформления  без  уважительной причины);

    г)  установлением  в  ходе  проверки  обстоятельств,  препятствующих  в соответствии  с  федеральными  законами  и  другими  нормативными правовыми актами   Российской   Федерации  поступлению  гражданина  на  муниципальную гражданскую службу.

    Документы могут быть Вам возвращены по письменному заявлению.

Руководитель ________________    __________________________________________

                                (подпись)                                               (фамилия, имя, отчество)

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

    <*> Оформляется на бланке руководителя органа местного самоуправления.

Приложение № 6
к Положению «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»
Уважаемый (ая) ___________________________!

Сообщаю, что решением Конкурсной комиссии от «___» ___________ 20__ г.
Вы допущены  к участию  во втором  этапе  конкурса  на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы.
Второй этап конкурса проводится в виде собеседования.
Конкурс проводится в ______ ч. «____» ____________ 20___ г. по адресу:

__________________________________________________________________________.

Контактный телефон: ________________.

Руководитель ________________    __________________________________________

                                        (подпись)                                     (фамилия, имя, отчество)

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

    <*> Оформляется на бланке руководителя органа местного самоуправления.
Приложение № 7
к Положению «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»
КОНКУРСНЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ

_________________________________________________________

(полное наименование должности муниципальной службы, на которую проводится конкурс для включения в кадровый резерв)

_________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество кандидата)

	№

 п/п
	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии, должности
	Оценка
	Краткая мотивировка выставленной оценки
	Подпись члена конкурсной комиссии
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Приложение № 8
к Положению «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»
Карточка

учета кадрового резерва № ____

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________

2. Дата рождения ______________________________________________________________

3. Учебное заведение, год окончания _____________________________________________

4. Специальность и квалификация по диплому ____________________________________

5. Дополнительное образование _________________________________________________

6. Ученая степень, ученое звание ________________________________________________

7. Семейное положение ________________________________________________________

8. Государственные награды ____________________________________________________

Трудовая деятельность:
	№ 
п/п
	Наименование организации
	Должность
	Год поступления на работу
	Год окончания работы

	1
	2
	3
	4
	5


Рекомендуется на должность ____________________________________________________

Дата включения в кадровый резерв _______________________________________________

Руководитель кадровой службы

Должность __________________ (подпись) _____________ (Ф.И.О.) _____________

Приложение № 9
к Положению «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»
(Форма)

В администрацию муниципального образования Адамовский район Оренбургской области

от гр. ______________________________

                        (фамилия, имя, отчество)

______________________________
проживающего(ей) по адресу: 

___________________________________

(почтовый индекс, полный адрес, моб. телефон,

___________________________________

               адрес электронной почты)
Заявление 

Прошу включить меня в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район, относящихся к _____________________________________________________                     

                                                   (указать группу: главной, ведущей, старшей) 
группе должностей, в ___________________________________________________
                                           (указать наименование подразделение  (отдела)  администрации района)
К заявлению прилагаю:

	1. 
	резюме с фотографией
	лист.

	2. 
	копия паспорта
	лист.

	3. 
	копия трудовой книжки (сведения о трудовой деятельности) или справка с места работы, заверенная работодателем
	лист.

	4. 
	копии документов об образовании
	лист.

	5. 
	другие документы (по желанию):
	

	
	
	


Достоверность и полноту сведений, указанных в прилагаемых документах, подтверждаю.

Даю своё согласие на включение меня в список кадрового резерва для замещения вакантных должностей в администрации муниципального образования Адамовский район, обработку и использование представленных мною персональных данных в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», а также размещение в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети Интернет) персональных данных: фамилия, имя, отчество. В случае изменения персональных данных обязуюсь об этом проинформировать.

Предупрежден(а) о возможности проверки представленных документов. Срок действия моего согласия считать с момента подачи данного заявления. 

«__» _____________ 20___ г.



________________







             
(подпись)
Приложение № 10
к Положению «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»
(форма)

В администрацию муниципального образования Адамовский район Оренбургской области 

от гр. ______________________________

                 (фамилия, имя, отчество)

___________________________________

          проживающего(ей) по адресу: 
___________________________________

(почтовый индекс, полный адрес, моб. телефон,

___________________________________

адрес электронной почты)

Заявление 

Прошу включить меня в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район, относящихся к __________________________________________________________                      

                                                                          (указать группу: главной, ведущей, старшей) 

группе должностей, в __________________________________________________________

                            (указать наименование подразделения (отдела)  администрации района)
Даю своё согласие на включение меня в список кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области, обработку и использование представленных мною персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», а также размещение                      в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети Интернет) персональных данных: фамилия, имя, отчество. В случае изменения персональных данных обязуюсь об этом проинформировать.

Срок действия моего согласия считать с момента подачи данного заявления. 

«__» _____________ 20___ г.




 ________________








                      (подпись)
Приложение № 11
к Положению «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»
СПИСОК
лиц, включенных в течение текущего года 

в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы
в администрации муниципального образования Адамовский район
	№ 

п.п.
	Фамилия, 

имя, отчество
	Дата

рождения
	Образование (уровень, наименование образовательной организации, дата окончания, специальность, направление подготовки и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание). Профессиональная переподготовка (год окончания, наименование образовательной организации, наименование программы)
	Место работы, должность
	В резерв 

какой группы должностей зачислен
	Дата зачисления 

в кадровый резерв, должность 

(в пределах группы должностей)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Первый заместитель главы администрации – руководитель аппарата 
администрации – начальник организационно – правового отдела администрации

муниципального образования Адамовский район



(специалист, ответственный за кадровое делопроизводство)              ______________

__________________________

                                                                                                                                                        подпись



инициалы, фамилия

Приложение № 12
к Положению «О порядке формирования кадрового резерва для замещения  вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»
	УТВЕРЖДАЮ: 

Представитель нанимателя (работодатель)

___________________ ( инициалы, фамилия)

 «___» ______________ 20____г.




СПИСОК
кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы 
в администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области
	№ 

п/п.
	Фамилия, 

имя, отчество
	Дата 

рождения
	Образование (уровень, наименование образовательной организации, дата окончания, специальность, направление подготовки и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание). Профессиональная переподготовка (год окончания, наименование образовательной организации, наименование программы)
	Место 

работы, должность
	В резерв 

какой группы должностей зачислен
	Дата 

зачисления в кадровый резерв, должность 

(в пределах группы должностей)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Главный специалист по кадрам и спецработе

администрации муниципального образования Адамовский район


(специалист, ответственный за кадровое делопроизводство)                _______________

__________________________
                                                                                                                                    

                                                                                                                                       (подпись)



(инициалы, фамилия)
� Нарастающим итогом в течение года





