	Приложение № 2
к Порядку формирования и использования
резерва управленческих кадров
Малосердобинского района Пензенской области, утвержденному постановлением  администрации Малосердобинского района Пензенской области 



В Комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров
от _______________________
(ФИО, замещаемая должность)



заявление.

Прошу допустить меня к участию в конкурсном отборе на включение в резерв управленческих кадров Малосердобинского района Пензенской области по целевой должности__________________________________________.
                                                                                               (указывается наименование целевой должности)

_____________________
 (подпись, ФИО)
_____________________
 (дата)


	Приложение № 3
к Порядку формирования и использования
резерва управленческих кадров
Малосердобинского района Пензенской области, утвержденному постановлением администрации Малосердобинского района Пензенской области



	
	
	
	

Место
для
фотографии

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Анкета 
	

	
	резерва управленческих кадров

	

	
	


1. Фамилия _________________________________________________________________
Имя _________________________________________________________________________
Отчество ____________________________________________________________________
2. Изменение Ф.И.О.:______________________________________________________________________
                                  (если изменяли, то укажите их, а также когда, где и по какой причине)
3. Гражданство: ______________________________________________________________
                                               (если изменяли, то укажите когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства - укажите)
4. Паспорт или документ его заменяющий: ______________________________________
                                                                         (номер, серия, кем и когда выдан)

	5. Дата  рождения:      
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	число
	месяц
	год


6. Место рождения: ___________________________________________________________
7. Домашний адрес (адрес регистрации и фактического проживания): 
индекс________________________________________________________________________
область ______________________________________________________________________ район_______________________________________________________________________
населенный пункт  ____________________________________________________________
						(город, село, поселок и др.)
улица _____________________________ дом ___________ корп._________ квартира ____
8. Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail): _____________________________________________________________________________
	9. Семейное положение:
	женат
	
	холост
	
	вдовец
	
	разведен
	

	
	(замужем)
	
	(не замужем)
	
	(вдова)
	
	(разведена)
	


Если «женат (замужем)», укажите Сведения о супруге: 
_____________________________________________________________________________
(Фамилия Имя Отчество, дата и место рождения, место работы и замещаемая должность.)
	10. Наличие детей:
	да
	
	нет
	


Если «да», укажите:
	Фамилия Имя Отчество
	Пол
	Дата  рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	



11. Национальность: __________________________________________________________
(не является обязательным для заполнения)
12. Какими языками владеете:
12.1. Родной язык: _____________________________________________________________
12.2. Языки народов Российской Федерации: _______________________________________
12.3. Иностранные языки, включая языки народов бывшего СССР:
	Язык
	Степень владения

	
	владею свободно
	читаю и могу объясняться
	читаю и перевожу со словарем

	
	
	
	

	
	
	
	


13. Навыки работы с компьютером:
	Вид 
	Степень владения
	Название конкретных

	программного обеспечения
	владею свободно
	имею общее представ-ление
	не работал
	программных продуктов, с которыми приходилось работать

	Текстовые редакторы
	
	
	
	

	Электронные таблицы
	
	
	
	 

	Правовые базы данных
	
	
	
	

	Специальные программные продукты
	
	
	
	

	Операционные системы
	
	
	
	


14. Служба в вооруженных силах, органах безопасности и правопорядка: 
_____________________________________________________________________________
15. Сведения об образовании:
	Формальные характеристики
полученного образования
	Последовательность получения образования

	
	первое
	второе
	третье

	Даты начала и окончания обучения
	начало __________
                       (месяц, год)  
окончание ________
                               (месяц, год)
	начало __________
                       (месяц, год)  
окончание ________
                               (месяц, год)
	начало __________
                       (месяц, год)  
окончание ________
                               (месяц, год)

	Уровень образования
(среднее профессиональное, высшее, аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	


	
	

	Форма обучения
(очная, вечерняя, заочная)
	

	
	

	Полное наименование учебного заведения 
(с указанием адреса учебного заведения)
	


	
	

	Факультет
	
	
	

	Специальность по диплому
	

	
	

	Специализация
	
	
	

	Тема работы
(диплома, диссертации)
	
	
	

	* Код профиля  
   образования
	
	
	



	Если есть:
Ученое звание __________________________________________________________________
Ученая степень _________________________________________________________________
Научные труды (сколько и в каких областях)  _______________________________________
Изобретения (сколько и в каких областях) __________________________________________


* Код профиля образования:
1 - технический, технологический			5 - гуманитарный
2 - экономический					6 - естественно-научный
3 - юридический					7 - военный
4 – управленческий
16. Дополнительное профессиональное образование за последние 5 лет:
	Формальные характеристики
повышения квалификации
	Последовательность обучения

	
	I
	II
	III

	Даты начала и окончания обучения
	начало __________
                       (месяц, год)  
окончание ________
                               (месяц, год)
	начало __________
                       (месяц, год)  
окончание ________
                               (месяц, год)
	начало __________
                       (месяц, год)  
окончание ________
                               (месяц, год)

	Вид программы
(повышение квалификации, профессиональная переподготовка, стажировка)
	
	
	

	Название организации, учебного заведения
	
	
	

	Место проведения программы 
(страна, город)
	
	
	

	Тема программы
	
	
	

	Вид итогового документа
(сертификат, свидетельство, удостоверение)
	
	
	


17. Работа на выборных должностях____________________________________________
18. Участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях (в том числе профессиональных, научно-технических и др.):
	Годы пребывания
	Населенныйпункт
	Название
организации
	Ваш статус в организации

	
	
	
	Руководитель
	Член руководя-
щего органа
	Член организации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


19. Место работы в настоящее время: ___________________________________________
19.1. Должность, с какого времени в этой должности: ____________________ с _______ г.
19.2. Количество подчиненных: ___________________человек.
20. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (заполняется согласно Приложению № 1).
21. Проектная деятельность (руководящая, координирующая)_____________________
22. Классный чин, квалификационный разряд, дипломатический ранг, воинское звание, специальное звание: ___________________________________________________
23. Были ли Вы судимы, когда и за что __________________________________________
24. Допуск к государственный тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется) _____________________________________________________________________________
	25. Государственные и ведомственные награды, знаки отличия, иные виды поощрений ___________________________________________________________________
26. Индивидуальный план управленческого и профессионального развития (указать на необходимость получения дополнительных знаний в определенной сфере):_______
______________________________________________________________________________


27. Отзыв, характеризующий профессиональные и личностные качества претендента
	Фамилия Имя Отчество
	Название организации и должность
	Контактные телефоны 

	
	
	

	
	
	


28. Общее время проживания в Пензенской области __________________________лет
29. Назовите факторы, влияющие на Ваше самочувствие и работоспособность:
	положительно
	отрицательно

	
	


30. Ваше хобби (чем Вы любите заниматься в свободное от работы время): 
	


31. Иная информация, которую Вы хотите сообщить о себе:
	


На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

Дата заполнения «____»_____________ 20___ г.   Личная подпись ____________________

Приложение № 1
к Анкете кандидата для включения в резерв управленческих кадров


	

	(Фамилия, И.О. кандидата)





Лист №_____Всего листов ______

20. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (укажите все места Вашей работы в прошлом):
 (начиная с первого места работы)
	Даты поступления на работу и ухода с работы
	Название организации, учреждения
	Местонахождение организации (адрес)
	Название подразделения (отдел, цех и т.д.)
	Наименование должности
	Кол-во подчиненных
	Основные обязанности (перечислите)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	


	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	




Стаж работы, лет: 

	общий
	

	управленческий
	





Приложение № 2 
к Анкете кандидата для включения в резерв управленческих кадров 

ДОПОЛНЕНИЕ К АНКЕТЕ
Личные достижения в профессиональной деятельности:

	Профессиональные навыки:

	Проектная деятельность-создание чего-либо «с нуля» (сфера, отрасль, тема, кратко опишите результаты - максимум 50 слов, три основных пункта)
	

	Публичные выступления: регулярность (не выступаю вообще; реже 1 раза в год; раз в год, несколько раз в год, каждый месяц, каждую неделю, каждый день), тематика выступлений, максимальная аудитория
	



	Карьерные планы:

	Какие факторы для Вас наиболее важны при выборе (оценке) места работы? Укажите 3 фактора в порядке значимости для Вас (1 - наиболее значимый)
	Близость места работы к дому
	

	
	Статус и значимость организации
	

	
	Продвижение по карьерной лестнице
	

	
	Возможность освоить несколько профессий
	

	
	Возможность профессионального роста
	

	
	Возможность управлять людьми
	

	
	Высокий социальный статус
	

	
	Гибкий график работы
	

	
	Деньги
	

	
	Интересная работа
	

	
	Красивый офис
	

	
	Нормированный рабочий день
	

	
	Комфортные условия труда
	

	
	Обучение за счет организации
	

	
	Признание, ощущение значимости в организации
	

	
	Работа по специальности
	

	
	Общение, возможность занять свободное время
	

	
	Самореализация
	

	
	Ответственная работа с большими полномочиями
	

	
	Возможность получения льгот для меня и семьи
	

	
	Служение стране
	

	
	Стабильность работы и/или организации
	

	
	Возможность работы в другом регионе
	

	
	Уважение на работе
	

	
	Хороший коллектив
	

	
	Возможность проявлять инициативу
	

	

Приложение № 4
к Порядку формирования и использования
резерва управленческих кадров
Малосердобинского района Пензенской области, утвержденному постановлением  администрации Малосердобинского района Пензенской области 



Форма отзыва, характеризующего профессиональные и личностные качества кандидата для включения в резерв управленческих кадров Малосердобинского района Пензенской области

Фамилия Имя Отчество
	Фамилия, имя, отчество рекомендующего (руководитель органа местного самоуправления, организации (предприятия, учреждения) или физическое лицо, ФИО указать полностью)
	

	Место работы, должность рекомендующего (наименование и местонахождение организации, (предприятия, учреждения), занимаемая должность рекомендующего)
	

	Контактные телефоны    
	

	E-mail
	

	Почему Вы решили рекомендовать этого кандидата?
	

	Можете ли Вы что-либо сказать об инициативе, методе работы, стиле руководства кандидата? 
	

	В чем состоят, по Вашему мнению, сильные стороны кандидата?
	

	В чем состоят, по Вашему мнению, слабые стороны кандидата?
	

	Каким Вы видите профессиональное будущее кандидата?
	

	Уровень должностей, которые соответствуют управленческой готовности кандидата?
	



	(наименование должности)
	(ФИО, подпись)


Дата
Примечание:
При характеристике кандидата рекомендующими желательно отразить информацию, показывающую такие его качества, как профессионализм, известность среди профессионального сообщества и/или населения, новаторство, преданность делу, социальная ответственность, четкая жизненная позиция.


	Приложение № 5
к Порядку формирования и использования
резерва управленческих кадров
Малосердобинского района Пензенской области, утвержденному постановлением  администрации Малосердобинского района Пензенской области 



Согласие на обработку персональных данных лиц, включенных в резерв управленческих кадров Малосердобинского района Пензенской области 

	(информация о субъекте персональных данных)

	Я
	
	
	

	
	(фамилия)
	(имя)
	(отчество)

	
	

	(основной документ, удостоверяющий личность)
	(номер основного документа, удостоверяющего личность)

	
	

	(сведения о дате выдачи указанного документа)
	(сведения о выдавшем указанный документ органе)

	зарегистрированный по адресу:
	

	
	(адрес)

	принимаю решение о предоставлении своих персональных данных 
в составе:

	Фамилия, Имя, Отчество;

	Дата рождения;

	Место рождения;

	Адрес регистрации и фактического проживания;

	Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail);

	Семейное положение;

	Сведения о супруге (Фамилия, Имя, Отчество, дата и место рождения, место работы и замещаемая должность);

	Фамилия, Имя, Отчество детей, дата рождения;

	Сведения об образовании (дополнительном образовании);

	Сведения о трудовой деятельности (включая работу на выборных должностях, участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях)

	(перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных)

	(в случае обработки биометрических персональных данных)

	фотография

	и даю согласие на их обработку, включающую:

	1. сбор

	2. запись

	3. систематизацию

	4. накопление

	5. хранение

	6. уточнение (обновление)

	7. уточнение (изменение)

	8. извлечение

	9. использование

	10. передачу (предоставление)

	11. передачу (доступ)

	12. удаление

	13. уничтожение

	(в случае обработки общедоступных персональных данных)

	14. передачу (распространение)

	персональных данных

	(перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие)

	способами, определяемыми 

	(общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных)

	своей волей и в своем интересе администрации Малосердобинского района Пензенской области, расположенной по адресу: 442800, Пензенская область, Малосердобинский район, с. Малая Сердоба, ул. Ленинская, д. 38

	с целью: формирования, использования и подготовки резерва управленческих кадров Малосердобинского района Пензенской области

	(цель или цели обработки персональных данных)

	на срок:
	проведения конкурсного отбора в резерв управленческих кадров Малосердобинского района Пензенской области и нахождения меня в резерве управленческих кадров Малосердобинского района Пензенской области

	
	(срок, в течение которого действует согласие)

	Порядок отзыва согласия:

	Отзыв согласия подается в письменном виде лицом, указанным в согласии на обработку персональных данных, лично. Отзыв должен содержать:

	-номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных;

	-сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

	-собственноручную подпись субъекта персональных данных;

	-сведения о согласии на обработку персональных данных (дата и адрес, по которому давалось согласие).

	При подаче лицом, осуществляющим прием такого отзыва, производится удостоверение личности подающего такой отзыв. Отзыв согласия осуществляется по адресу: 442800, Пензенская область, Малосердобинский район, с. Малая Сердоба, ул. Ленинская, д. 38

	В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных прекращение обработки персональных данных и уничтожение персональных данных будет произведено в течение 30 дней с момента поступления

	Порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов:

	осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона № 152 -ФЗ 
от 27.07.2006 «О персональных данных»

	Порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов

	

	(«я возражаю против решения исключительно автоматизированной обработки моих персональных данных» - заполняется собственноручно в случае  такого возражения)

	(в случае передачи персональных данных третьим лицам)

	Наименование оператора (адрес оператора), которому будут передаваться персональные данные

	Администрация Малосердобинского района Пензенской области, адрес 442800, Пензенская область, Малосердобинский район, с. Малая Сердоба, ул. Ленинская, д. 38

	Перечень персональных данных, на передачу которых дается согласие субъекта персональных данных

	Фамилия, Имя, Отчество;

	Дата рождения;

	Место рождения;

	Место проживания;

	Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail);

	Сведения об образовании (дополнительном образовании);

	Сведения о трудовой деятельности (включая работу на выборных должностях, участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях)

	Срок, в течение которого действует согласие на передачу

	на срок нахождения меня в резерве управленческих кадров Малосердобинского района Пензенской области

	(в случае обработки общедоступных персональных данных)

	Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов

	Я подтверждаю, что предоставленные мною персональные данные являются полными, актуальными и достоверными

	Я обязуюсь своевременно извещать об изменении предоставленных персональных данных

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(личная подпись)
	(инициалы, фамилия)

	

	Предоставленные данные соответствуют предъявленным документам, удостоверяющим личность

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(должность)
	(личная подпись)
	(инициалы, фамилия)
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