                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ

к четырехстороннему соглашению 

от « 24 » января 2013 года

Положение 
о порядке формирования и
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования молодежного кадрового резерва ЗАТО г.Снежинск (далее – МКР) и его подготовки для замещения высшей, главной, ведущей, старшей групп должностей муниципальной службы г.Снежинска, руководителей различного уровня ФГУП «РФЯЦ-ВНИИТФ им. академ. Е.И.Забабахина»                  (далее – РФЯЦ-ВНИИТФ), предприятий и учреждений города, совершенствование деятельности по отбору и расстановке молодых кадров, обеспечение обновления и плановой ротации кадрового состава, его эффективного использования, установления единых принципов формирования кадрового резерва и работы с ним, включая профессиональную переподготовку, повышение квалификации, стажировку, участие в действующих проектах. 
1.2. МКР представляет собой сформированную на конкурсной основе группу работников, потенциально способных к руководящей деятельности, обладающих необходимой профессиональной компетентностью, отвечающих требованиям, предъявляемым должностью того или иного ранга и прошедших систематическую целевую квалификационную подготовку. 

1.3. В МКР зачисляются граждане Российской Федерации в возрасте от 25 до 35 лет, имеющие высшее профессиональное образование и постоянную регистрацию по месту жительства в ЗАТО г.Снежинск.
1.4. Работа по подготовке и формированию МКР осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством, Уставом Снежинского городского округа.

1.5. Основные цели формирования МКР: 
· формирование и развитие системы отбора и подготовки трудящейся молодежи города к профессиональному и карьерному росту;

· прогнозирование служебных перемещений и обеспечение преемственности в сменяемости руководящего звена администрации Снежинского городского округа, РФЯЦ-ВНИИТФ, предприятий и учреждений города, способствующих снижению рисков при назначении руководящих работников;

· мотивация и дополнительное стимулирование молодых сотрудников на повышение образовательного уровня и служебной активности.
1.6. Задачи формирования и подготовки МКР:

· проведение систематической работы по выявлению, отбору и обучению молодых работников, имеющих навыки организаторских способностей и управления персоналом и/или способности к руководящей работе;

· предоставление участникам МКР возможности участия в подготовке и последующей реализации целевых программ, проектов и мероприятий городского уровня;

· мониторинг уровня подготовки и активности лиц, включённых в МКР, по итогам их участия в мероприятиях, проводимых в Снежинском городском округе;

· информационное обеспечение реализации программы мероприятий по формированию и подготовке МКР;

· составление и ведение накопительной базы данных по кандидатурам, включенным в МКР.
1.7. Основные принципы формирования МКР:

· гласность и доступность информации о формировании МКР и реализации программы мероприятий;

· добровольность участия в конкурсе для включения в МКР;

· объективность оценки профессиональных, деловых и личностных качеств, претендентов и участников МКР;

· соблюдение равенства прав граждан и единства требований, предъявляемых к лицам, зачисляемым в МКР;

· ответственность руководителей всех уровней за формирование МКР и работу с ним;

· содействие персональным продвижениям по службе, определение их последовательности и сопутствующих мероприятий для зачисленных в МКР.
1.8. Основные этапы формирования и подготовки МКР:
1 этап – предварительный набор кандидатов в МКР;
2 этап –  диагностика   личностных   и   профессиональных   качеств   претендентов. Формирование и утверждение списка МКР;
3 этап – подготовка резервистов в соответствии с утвержденными планами индивидуального обучения и развития (далее - ПИОиР);

4 этап – мониторинг  и  ранжирование  (рейтинг)  участников  МКР;

5 этап – завершающий этап - использование МКР.
2. Порядок формирования МКР
2.1. Для проведения конкурса по формированию МКР создается конкурсная комиссия, действующая на постоянной основе (далее - Комиссия). Комиссия создается распоряжением администрации Снежинского городского округа и состоит из равного числа представителей Собрания депутатов, администрации Снежинского городского округа, РФЯЦ-ВНИИТФ и Общественной палаты. 

Персональные кандидатуры в состав Комиссии предлагают руководители соответствующих организаций и предприятий. 

2.2. Конкурс объявляется в соответствии с решением Комиссии путем издания распоряжения администрации Снежинского городского округа и опубликования объявления о его проведении в официальных  средствах массовой информации, на сайте органов местного самоуправления города. 
Объявление может быть также опубликовано и в других печатных органах средств массовой информации города и РФЯЦ-ВНИИТФ.
2.3. Первый этап Программы - предварительный набор кандидатов в МКР, предполагает:

· заполнение, сбор необходимых документов и последующий конкурс по ним;

· составление списка кандидатов, соответствующих установленным общим и специальным требованиям и прошедших во второй этап конкурса.

2.4. Кандидаты, претендующие на включение в МКР, представляют в Комиссию:

· личное заявление с согласием на обработку персональных данных (Приложение 1);

· заполненную анкету (Приложение 2);

· копии документов, подтверждающих высшее профессиональное образование;

· другие документы, а также материалы, которые, по мнению претендента, подтверждают его профессиональные заслуги. 
2.5. Документы представляются работниками РФЯЦ-ВНИИТФ  в отдел кадров института, работниками других организаций - в отдел кадров администрации Снежинского городского округа.
2.6. На первом этапе конкурса Комиссия на своем заседании  рассматривает все представленные кандидатами документы и принимает решение о допуске ко второму этапу или отказе к участию в конкурсе.

Заседание Комиссии правомочно при участии в заседании не менее 2/3 членов Комиссии. Решение принимается открытым голосованием простым большинством голосов. При равенстве голосов, решающим является голос председательствующего.

2.7. Кандидат не допускается к участию во втором этапе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям по образованию или представлением в Комиссию неполных или недостоверных сведений.

Комиссия, в случаях, предусмотренных законодательством, имеет право запрашивать информацию о кандидатах в компетентных органах (о имеющихся судимостях, административных правонарушениях). 

Решение Комиссии об отказе в участии в конкурсе кандидату сообщается в письменном виде.

2.8. О начале второго этапа конкурса граждане, допущенные к участию в нем, информируются о дате, месте и времени его проведения.
2.9. Конкурсные процедуры второго этапа предполагают:

· независимое компьютерное тестирование каждого кандидата в МКР;

· индивидуальное собеседование кандидатов в МКР с членами Комиссии.

2.10. Тестирование проводится по сертифицированным методикам личностной, интеллектуальной и мотивационной диагностики, методикам комплексной или узкопрофильной диагностики, специализированным методикам профпригодности руководителя. В последствии результаты тестирования, обобщенные в отчете в виде индивидуального профиля компетенций, подшиваются в личное дело резервиста.  
2.11. По результатам тестирования Комиссия отбирает  кандидатов, набравших установленное пороговое значение, и назначает дату проведения собеседования. Все кандидаты информируются о дате, месте и времени проведения собеседования.

2.12. Собеседование проводится в виде беседы не менее 2-х членов Комиссии с кандидатом по вопросам, относящимся к виду деятельности, в резерв по которому претендует кандидат. В процессе беседы вопросы к кандидату могут носить как теоретический, так и практический характер.
Цель беседы заключается в оценке профессионализма и компетентности кандидата, выяснение его профессиональной мотивации, гибкости профессионального мышления, личностных характеристик кандидата. Основными критериями для отбора в МКР по результатам собеседования являются: потенциал, готовность к развитию, имеющиеся профессиональные достижения и т.п.
2.13. По итогам второго этапа Комиссия представляет на утверждение главе администрации Снежинского городского округа список рекомендуемых кандидатов для включения в МКР.
2.14. Включение претендентов в МКР оформляется распоряжением администрации Снежинского городского округа на основании решения Комиссии.
2.15. Сформированный и утвержденный список МКР оформляется в виде базы и в дальнейшем актуализируется.
2.16. Заявочная кампания проводится не чаще одного раза в три года. На основании решения Комиссии издается распоряжение администрации Снежинского городского округа о сроках проведения очередного конкурса. 
                                         3. Система работы с МКР

3.1. Работа с МКР носит целенаправленный, системный и плановый характер. Организация такой работы направлена на обеспечение качественной и интенсивной подготовки каждого претендента, включенного в МКР.

3.2. Организация третьего этапа Программы - подготовка резервистов в соответствии с ПИОиР возлагается на кадровые службы администрации Снежинского городского округа и РФЯЦ-ВНИИТФ.
3.3. Кадровые службы:

· составляют карточку учета, заносят в базу данных и своевременно актуализирует сведения о резервистах, ведут личное дело резервиста;

· своевременно информируют зачисленных в МКР о возможности участия в целевых программах и временных проектах, организуют стажировки в должности, на которую зачислен резервист.
3.4. Для каждого резервиста составляются ПИОиР, предполагающие как теоретическую, так и практическую подготовку молодых сотрудников.
3.5. ПИОиР составляется руководителем, совместно с резервистом. Методическое сопровождение обеспечивают кадровые службы.  

ПИОиР разрабатывается на три года с учётом профессиональной подготовки, личных качеств и квалификационных требований по должности, к замещению которой он готовится. ПИОиР должен содержать конкретные действия резервиста для достижения максимального соответствия претендента требованиям должности и сроки реализации этих действий.

ПИОиР утверждается соответственно главой администрации                  Снежинского городского округа или заместителем директора РФЯЦ-ВНИИТФ по управлению персоналом (для работников РФЯЦ-ВНИИТФ).
3.6. Основными видами теоретической подготовки МКР являются: переподготовка и повышение квалификации, дистанционное изучение отдельных дисциплин, мастер-классы, тренинги, семинары, деловые игры, самоподготовка и т.п.
3.7. Для формирования представления о будущей деятельности работник, зачисленный в МКР, может быть направлен на стажировку. 

· Стажировка предназначена для формирования и закрепления на практике профессиональных знаний, полученных в результате теоретической подготовки. Основными видами  стажировки являются:

· участие в подготовке и реализации целевых программ, временных проектов; в организации и проведении мероприятий городского уровня, участие в выборных и др. кампаниях и т.п.;
· практическая работа, способствующая выработке специальных практических навыков и умений (предполагается участие в разработке и решении производственных, технических, экономических и организационных вопросов, изучение причин неэффективной работы и разработка предложений по их устранению, участие в переговорах, производственных совещаниях).
3.8. В личном деле резервиста хранятся:

· документы, представленные в Комиссию в соответствии с пунктом 2.4 настоящего Положения;

· соответствующий правовой акт (или выписка) о включении в МКР;

· ПИОиР резервиста;

· ежегодные отчёты резервиста о выполнении ПИОиР, утвержденные руководителем;

· результаты диагностических процедур и мониторинга активности резервиста;

· документы о повышении квалификации, переподготовке, стажировке резервиста;

· соответствующий правовой акт (или выписка) о назначении на должность (о продлении срока нахождения в МКР, об исключении из МКР).

3.9. Резервист обязан информировать кадровые службы обо всех изменениях автобиографических данных и сведений о работе не позднее 10 дней после их наступления.

3.10. Расходы, связанные с подготовкой резервистов, осуществляются в пределах средств, предусматриваемых в местном бюджете на реализацию соответствующих муниципальных целевых программ и смете РФЯЦ - ВНИИТФ.

3.11. Четвертый этап подготовки МКР – «Мониторинг и ранжирование (рейтинг) участников МКР» заключается в проведении членами Комиссии контрольных и оценочных процедур с последующим составлением как обобщенного рейтинга всех участников МКР, так и отдельно по каждому направлению резерва.
Мониторинг предполагает оценку результатов труда, уровня профессиональной подготовки и степень развития деловых качеств резервистов.

3.12. Процедура, система критериев оценки и показателей проведения мониторинга разрабатываются и утверждаются членами Комиссии/

3.13. Результаты мониторинга и рейтинг участников программы МКР рассматриваются и утверждаются на заседании Комиссии один раз в год. Информация о результатах мониторинга и рейтинг претендентов публикуются в СМИ и на официальном сайте администрации Снежинского городского округа.
4.  Использование МКР

4.1. Завершающий 5 этап предполагает принятие Комиссией  одного из следующих решений: 

4.1.1. Рекомендовать руководителям органов местного самоуправления, РФЯЦ-ВНИИТФ, других предприятий и организаций города при  формировании резерва должностей муниципальной службы муниципального образования «Город Снежинск» и резерва управленческих кадров в первоочередном порядке рассматривать конкретные  кандидатуры из утвержденного списка МКР.

4.1.2.Рекомендовать руководителям  органов местного самоуправления, РФЯЦ-ВНИИТФ учреждений и предприятий города кандидатуры граждан, состоящих в МКР, успешно прошедших обучение и стажировку, показавших высокую профессиональную подготовку и хорошие организаторские способности для  назначения на вакантные должности по тем направлениям деятельности, на которые они были включены в МКР.

4.1.3. Внести корректирующие изменения в ПИОиР;
4.1.4. Исключить работника зачисленного в МКР из состава резерва.

4.2. Основанием для исключения члена МКР из списка резерва являются:

· неудовлетворительные результаты практической деятельности по замещаемой им должности (наличие неснятых дисциплинарных взысканий, неудовлетворительные результаты аттестации, не сдача квалификационного экзамена на присвоение очередного классного чина и т.п.);

· невыполнение резервистом ПИОиР, в том числе, в связи с отказом от прохождения профессиональной подготовки, повышения квалификации или стажировки;

· повторный отказ от предложения о замещении вакантной должности;

· наличие личного заявления об исключении из МКР;

· наступление и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих назначению на замещение вакантной должности;

· назначение на более высокую руководящую должность относительно той, на которую претендует данный кандидат.

4.3. Решение Комиссии об исключении резервиста из состава МКР утверждается распоряжением администрации Снежинского городского округа.
5. Заключительные положения
5.1. Руководители органов местного самоуправления осуществляют постоянный контроль эффективности подготовки МКР.
5.2. Ежегодно Комиссия по представлению руководителей органов местного самоуправления и руководства РФЯЦ-ВНИИТФ проводит анализ работы с МКР и принимает решение о целесообразности включения граждан из МКР в резерв управленческих кадров городских организаций или РФЯЦ-ВНИИТФ.

5.3. Информация о формировании, ведении, использовании МКР, а также о резервистах размещается на официальном сайте администрации Снежинского городского округа: www.snz.adm.ru. 
5.4. Если кандидат на включение в МКР считает, что Комиссия осуществляет формирование МКР с нарушением требований настоящего Положения, Российского законодательства, кандидат на включение в МКР вправе обжаловать действия или бездействие Комиссии руководителю соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования город Снежинск, руководству РФЯЦ-ВНИИТФ или в судебном порядке.
	Глава города Снежинска:
	Директор ФГУП «РФЯЦ-ВНИИТФ им. академ. Е.И.Забабахина»:



	__________________А.Н.Тимошенков
	___________________М.Е.Железнов

	Глава администрации Снежинского городского округа:
	Председатель Общественной палаты города Снежинска:

	__________________В.Б.Абакулов
	___________________В.М.Дмитриев


ПРИЛОЖЕНИЕ 1

В конкурсную комиссию

 по формированию молодежного 

кадрового резерва ЗАТО г. Снежинск

от ______________________________

                                                                                                                         (ФИО участника конкурса)

_______________________________

                                                                                                                                             (место постоянной работы, должность)
_______________________________

                                                                                                                          (домашний адрес, телефон)
заявление

Прошу Вас допустить меня к участию в конкурсе на включение в молодежный кадровый резерв ЗАТО г.Снежинск.

К заявлению прилагаю:

- Анкета кандидата в молодежный кадровый резерв ЗАТО г.Снежинск;
- фотография 3Х4 – 1 шт.
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» для участия в проекте «Молодежный кадровый резерв ЗАТО г. Снежинск» даю согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных сотрудникам РФЯЦ-ВНИИТФ, Собрания депутатов города Снежинска, администрации города Снежинска, Общественной палате города Снеджинска, осуществляющим работу по формированию и ведению кадрового резерва 
    ___________________________
                                                                                                                                    ( подпись, дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ 2


Анкета кандидата в молодежный кадровый резерв ЗАТО г.Снежинск
1. Фамилия, Имя, Отчество ___________________________________________
2. Число, месяц, год и место рождения __________________________________

___________________________________________________________________

3. Должность, место и стаж работы  ____________________________________
________________________________________________________________________________ 

4. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), телефоны  (рабочий, домашний, мобильный), e-mail ____________________________________________________ _______________________________________________________________________________
5. Семейное положение (женат/замужем, холост/ не замужем)___________________________

6. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номер диплома),  специальность и квалификация по диплому  ______________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
7. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура, повышение квалификации (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Учёная степень, учёное звание ___________________________________________________

                                                     


 (когда присвоены, номер диплома, аттестата)

_________________________________________________________________________________________________
9. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени __________________________________________________________________

                                                (читаю и перевожу со словарем, читаю и могу объясняться, владею свободно)
___________________________________________________________________________________________________

10. Владение ПК (знание языков программирования, программ, наличие подтверждающих сертификатов) __________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

11. Предыдущие места работы (название организации, должность, стаж работы) за последние 5 лет __________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

12. Государственные награды, почетные звания (дата награждения) _____________________  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

13. Наличие научных работ, публикаций (тематика) ___________________________________

________________________________________________________________________________
14. Направление деятельности, на которое Вы претендуете _____________________________

________________________________________________________________________________

15. Дополнительные сведения ______________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
Достоверность указанных сведений и желание участвовать в отборе претендентов на участие 

в проекте «Молодежный кадровый резерв ЗАТО г.Снежинск» подтверждаю.
                                                                                                  _______________________         
                                                                                                                                                         ( подпись, дата заполнения анкеты)
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фотографии


(3х4)
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