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AJIMUHHUCTPALIMA TOPOJA CMOJEHCKA
PACHHOPAXEHHUE

o OF (R AO/F w AT Ffopees

O6 yreepxnenun Ilopsiaka hopmupo-
BaHUs pe3epBa YNpaBAEHYECKHX KaApoB
AnmMunHcTpauuu ropoga CMolieHcka

PyxoBonctBysce Vcerasom ropona Cmonencka:

1. Vreepmute  npunaraemsiit Ilopsmox  dopmupoBanus pe3epsa
YIPaBJICHYECKHUX KaAPOB AJIMUHUCTpaLuK ropoaa CMoseHcKa.

2. Komutery no wunbOpMaLroHHBIM pecypcaM M TeNeKOMMYHHKALUSIM
Anmunauctpanyu ropoga CMosieHcka Pa3sMeCTUTh HACTOsIIEE PACIOpsSKEHHE Ha
obHLMaNBHOM caiiTe AnMuaMcTpaunu ropoga CMoJeHCKa.

I'naBa ropoga CmoneHcka B.A. Cosapenko



YTBEPX/IEH
pacrnopspbkeHHeM AJIMHHUCTpaLUU
ropozna CMoJieHcKa

or OF /A AL/F No %f%//ﬁapoq

MOPSAAOK
(popMupoBaHus pesepsa ynpapjieH4eCKHX KaJpoB
AaMuHHcTpauuu ropoaa CmoJjieHcka

1. O01Me nojIoKeHus

1.1. Tlopsnox ¢dopmHpoBaHUsl pe3epBa yHpaBieHUECKUX KalapoB (manee —
[Topsanok) onpenenser nociefoBaTeNbHOCTE ASHCTBUH MO (JOPMHUPOBAHUIO pe3epBa
yIpaBlI€HYECKUX KaapoB AQMUHHUCTpauuu ropoaa (CMojeHCKa (Ianee — pesepB
yTIpaBlIeHYECKUX KaIpOB).

1.2. PaGora mno ¢opMUpOBaHUIO pe3epBa  YNpPaBIEHYECKUX KaapoB
OCYILECTBJISIETCSI B COOTBETCTBHUM C 0OmIed KOHLenuueld (QOpMHUPOBaHUS WU
UCTIOJIB30BAHUS PE3EPBOB YIIPABIEHUECKUX KanpoB B Poccuiickont ®epepaunuy,
onobpenHoit Komuccueit npu [lpesunente Poccuiickoit Meaepauny no Bonpocam
roCyIapCTBEHHOH CIyx0Obl U pe3epBa ynpaBleHUeCKHUX KaApos (mpotokon Ne 5 ot
29.11.2017).

1.3. OcHOBHBIMH NpHHIMNAMH (OPMHPOBAHUSI pe3epBa YIpPaBIECHUYECKUX
KaJpoB U pabOThI C HUM SIBIISFOTCS:

a) ydyeT TeKyleH W MepCleKTHUBHOM MOTpeOHOCTH AIMUHHUCTPaLUH Topoja
CMoJeHCKa B yIpaBIeHYECKHUX Kaapax;

0) paBHBIH JIOCTYII JIMI] K YYaCTHIO B KOHKYPCHOM OTOOpE JJisl 3a4MC/IeHUs B
pe3epB YIpaBleHUECKHUX KaApoB M JOOPOBOJBHOCTh Y4YacTHi B YKa3aHHOM
KOHKYPCHOM 0TOOpE;

B) OOBEKTUBHOCTE U BCECTOPOHHOCTE OLIEHKH NPO(eCCUOHANBHBIX, AEJIOBbIX U
JTUYHOCTHBIX KauyeCTB, pe3yJbTaTOB CJIyXeOHOH (TpyHoOBOH) [eATelbHOCTH
KaHIUIaTOB Ha BKIIIOUEHUE B PE3EPB YIIPABIECHYECKUX KaJpOB;

) cO3maHue YCJIOBUH Mt MPO(eCcCHOHAIBHOrO POCTa JIML, BKIIOUEHHBIX B
pe3epB yIpaBJIeHYECKUX KaJpOB;

J) TIacHOCTb, HOCTYNHOCTb HH(popMaurh o (HOPMHPOBAHUM pe3epBa
YIpaBJA€HYECKUX KaJpPOB U €ro UCIOJIb30BAHUH.

1.4. PesepB ymnpaBieHYeCKHX KaapoB ¢GopMuUpyeTcss Al  3aMelleHHs
CIEAYIOLINX JOKHOCTEH:

- nepBoro 3amecTtutelsss [7maBel ropogma (CmosieHCKa, 3amecTutesnel [aBbl
roposaa CMoJieHCcKa, YpaBsolero AenaMd AAMUHICTpaUuy ropoga CMoJIeHCKa;

- PYKOBOAUTENEH MYHULHMIAIBHBIX NPEANPUATHH M YUPEXKACHUH ropoja
CmoneHcka.

1.5. O6uue TpeOoBaHUs K JULAM, NPETEHAYIOUMM Ha BKJIIOYEHHE B PE3EpB
yIpaBJI€HYECKUX KaJpOB:

- Bo3pacT oT 25 go 50 jer;



- HaJIM4Me BhICLIero 00pa3oBaHusl;

- 001Mii cTaXk pabOThl HE MEHee S JIET;

- cTax< pabOThHI Ha PYKOBOISLIMX JAO/KHOCTSIX HE MEHee 3 JIET WK CTaxX paboThl
IO CIELHaJbHOCTH HE MEHee S JIeT;

- HaJIMYWe BBHICOKUX NMPOPECCHOHANBHBIX U INYHOCTHBIX Ka4eCTB.

1.6. B pe3epB ynpaBaeHYECKUX KaApOB BKIIIOUAIOTCS:

- JUIS 3aMelleHus JOJDKHOCTeW NepBOro 3aMmecTHTels [uaBbl ropoja
CMmoineHncka, 3amectutenedt [naBel ropoga CMONEHCKA, YIPaBIISAIOLIErO JeJIaMH
AnmuHucTpauuu ropoga CMONIEHCKa — JIMLA, PEKOMEHIOBAHHbBIE IpeAcenaTe/ieM
KOHKYPCHOH KOMHCCHM MO (OPMHUPOBAHUIO pe3epBa YINPaBJIEeHYECKUX KaJIpoB
Anmunuctpauuu ropoga Cmonencka (anee — KoHKypcHast KOMHCCHS);

- Ui 3aMelIeHUs]  JJOJDKHOCTEH  pPYyKOBOAMUTEJEH  MyHHLUIAIBHbIX
NPeANpUITAR U yupexxaeHuH ropoxa CMojeHCKa — JIMLA, YCIELIHO NpOUIELlIne
KOHKYPCHBIH OTOOp AJIsl 3aUUCIICHUs B pPe3epB YINPABIEHYECKHUX KaJAPOB B NMOPSJKE,
npeaycMoTpeHHOM paszeiioM 2 [lopaaxa.

1.7. BeneHue pesepBa YMpaBIEHUECKUX KaJpOB OCYLUECTBIISET YIIpaBlieHUE
KaJpoB U MYHUIMNATBHON CiIy:KObI AnMuHHCTpauuu ropoga CmoneHcka (nanee —
YipasiieHHe KaapoB) B JIEKTPOHHOW (opMe COIJIacHO TPUIIOKEHHIO B (opmare
Excel.

1.8. HaxoxxneHue B pe3epBe yNpaBIeHUECKUX KaApPOB HE MOXKET IIPEBBIILATH
Tpex JieT. [lo uWCTeYeHMHM YKa3aHHOIO CpOKa HUCKJIIOUeHHe M3  pes3epsa
yIpaBIeHUYECKUX KaJlpOB OCYILECTBIISETCS aBTOMAaTHYECKH.

2. [TpoBeneHHe KOHKYPCHOTO 0TOOpa i 3aUUCIEHUS
B pe3epB YNpPaBIEHYECKUX KaAPOB

2.1. KoHkypcHBI 0TOOp A5 3a4MCIEHUs B PE3EPB YIPABICHUECKUX KaapOB
(Janee — KOHKYPCHBIH 0TOOP) MPOBOAUTCS 1O perieHHto I 1aBel ropona CMoEHCKa.

2.2. YpaBieHue KaapoB pa3MellaeT oObsABIECHHE O NpHUEME HOKYMEHTOB Ha
y4acTHe B KOHKYPCHOM OTOOpe Ha O(QHIMaIbHOM caiTe AJIMUHHMCTpaLMU ropoja
CMmoueHcka.

B 00BsBJIEHWH YyKa3bIBalOTCSl TpeOOBaHMS, NPEAbABIAEMblE K yYaCTHHKAM
KOHKYPCHOr0 0TOOpa, TIepedyeHb MOJIeKAIUX I[PEACTABICHUIO [IOKYMEHTOB,
yka3aHHbIX B IyHKTe 2.3 [lopsiaka, MecTo, BpeMs U CpOK MX IpreMa.

2.3. Y4aCTHHKH KOHKYPCHOIro OTOOpa MpenCTaBisAIOT B YNPAaBIeHHE KaJpOB
ClieIyIOLIHe NJOKYMEHTBI:

a) TUYHOE 3asBJICHUE O BKJIIOYEHUH B PE3EPB YNPABICHUECKHX KAAPOB;

6) CcOOCTBEHHOPYYHO 3alOJHEHHYIO M MOJIMHCAHHYIO aHKeTy Mo (opwme,
ytBepxaeHHo# [lpaButenbctBom Poccuiickoit  ®eaepaunu, ¢ MPUIIOKEHUEM
dortorpaduy;

B) KOIIHIO MacrnopTa (3aroJHeHHbIE CTPAHHUILbI);

) KOMUH JOKYMEHTOB, MOATBEPXKIAIOMHIX HEOOXOANMOE NMPOPEeCCHOHAIBHOE
oOpaszoBaHHe, CTaXX pabOTbl U KBaJU(UKALHUIO, a TaKXke, IO KEJAHHIO, KOIMHUU
JIOKYMEHTOB O JOMOJHUTEIBHOM NpodecCHOHalbHOM 00pa30BaHUM, O MPHUCBOEHUH
YUYEHOH CTereHH, YYEHOro 3BaHusI;

1) KOITHIO TPYIOBOW KHWXXKH (3arl0JIHEHHbIE CTPaHHLbI);
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€) peKOMeHAalUM Ha KaHAKWaTa ¢ yKa3aHHEM ynpaBnqueCKOH TOTOBHOCTH;

K) corsiacue Ha 00paboTKy MepCOHAIbHBIX JaHHBIX.

2.4. Konuu JOKYMEHTOB 3aBEpPSIOTCS HOTapUalbHO JUO0 YHpaBieHUEM
KaJpOB HAa OCHOBAHMWH MPEICTABICHHBIX OPUTHHAIOB JOKYMEHTOB.

2.5. JIOKYMEHTHI JIs y4acTHsl B KOHKYPCHOM OTOOpE MPUHHUMAIOTCS B TEUEHUE
20 xaneHAapHBIX AHEH CO AHS pa3MelleHHUs OOBSIBIEHUS O NMpUEME HOKYMEHTOB Ha
y4acThe B KOHKYpPCHOM oTOope. JlokyMeHThl, peACTaBIeHHbIE NT03JHee YKa3aHHOIO
CpOKa, HE pacCMaTPHUBAOTCH.

2.6. KoHkypcHBI oTOOp mpoBoguTcst B TedeHUe 10 KaneHOapHBIX IHEH C
MOMEHTa OKOHYaHHUsI TpHeMa JOKYMEHTOB Ha yuacTHe B KOHKYPCHOM oTOope.

2.7. KoHkypcHbllf oTOOp MpOXOAMT B JABa OJ3Tana: -0 osran -
KBaJU(HUKALMOHHBIN 0TOOp, 2-# 3Tan — KOHKYPCHOE UCIIBITaHHUE.

2.8. Kpanuduxaumonusli oTOOp MNPOBOAMUTCA HAa OCHOBE aHa/IM3a
NpeJACTaBJIeHHbIX JAOKYMEHTOB. YIIpaBJI€HHE KaIpOB IPOBEPSET IPEACTABIICHHbIE
JIOKYMEHTBl Ha COOTBeTCTBUE NyHKTam 2.3, 2.4 Hacroswmero [lopsnaka, a Takxke
COOTBETCTBHUE YYAaCTHUKOB KOHKYPCHOro 0TOOpa TpeOOBaHHUSM, NPEABSBISEMBIM K
HUM B cOOTBEeTCTBHUM C NyHKTOM 1.5 Ilopsinka. B ciydae BbIABI€HUS HECOOTBETCTBHUS
JOKYMEHTOB  WJHM  HECOOTBETCTBUS  YYaCTHHKOB  KOHKypcHoro  otbopa
YCTaHOBJIEHHBIM TPeOOBAaHUSM COOTBETCTBYIOLLIME JULA KO 2-My 3Tary KOHKYPCHOIO
oTOopa He JOIMyCKaloTCs, 0 YeM MM coo0llaeTcs B MUCbMEHHOH (opMme B TeueHue
3 KaleHJapHBIX JHEH C MOMEHTa OKOHYaHHMsl 1-ro aTana KOHKYpCcHOro otoopa.

2.9. Pelienue o gate, MECTE U BpeMEHH NPOBEICHHS] KOHKYPCHOTO UCIIBITAHHUS
npruHUMaeTcs npeacenareeM KoOHKYpCHON KOMUCCHH.

KoukypcHoe UCTIBITaHUE rpe1ycMaTpuBaeT OLIEHKY YPOBHS
npodecCHOHATBHONH KOMIIETEHTHOCTH yYaCTHHMKAa KOHKYPCHOro oTOOpa Ha OCHOBE
TECTOB U MHJIUBUYaJbHOIO cOOeCcCe10BaHUs.

YrpaBiieHHe KaapoB COCTaBIISIET TECThI U ONPEAEINAET [POUEAYpPY POBEACHU
KOHKYPCHOT'O UCIBITaHHUs, a TAK)Ke NPelebHOE KOJIUYECTBO NPABUIIBHBIX OTBETOB,
MpU KOTOPOM pe3yJIbTaT TECTUPOBAHUS CUUTAETCS YAOBIECTBOPUTEIBHBIM.

2.10. Pemenuss KoOHKypCcHOH KOMHCCHUM 110 pe3y/bTaraMm IpOBEAEHUS
KOHKYPCHOTO OTOOpa MNPUHHMAIOTCd B OTCYTCTBHE YYaCTHHUKOB KOHKYPCHOIO
orbopa.

2.11. Tlo pe3ynbraram KoOHKypcHoro otbopa KoOHKypcHas KoOMHCCHSA
NPUHUMAET OOHO U3 CJIENYIOLIUX PEIIeHHH:

PEKOMEHI0BATh JIUIO, MpPHHSBIIEE Yy4dacTHe B KOHKYPCHOM OTOOpe, AJs
BKJIFOUEHUS B pE3€PB yNPABIEHYECKUX KaAPOB;

- OTKa3aTh /MLy, TMpHUHSBIIEMY Yyd4acTHe B KOHKYpPCHOM oTOOpe, BO
BKJIFOYEHHUHU B pe3epB YIIPaBJIeHUECKUX KaJpOB.

2.12. Pesynbrarhl KOHKypcHOro oTOopa O(OPMISIOTCS MPOTOKOJIOM
3acegaHusi KOHKYypCHONW KOMHUCCHH.

2.13. YyacTHHKaM KOHKypcHOro otbopa coofluiaercss o ero pesyJjbTaTax B
NMUChbMEHHOU opmMe B TEUEHHUE MECSLIA CO [Hs €ro 3aBepLICHUS.

2.14. JIoKkyMeHTBI JIWL, He JOITYIIEHHBIX K YYaCTHIO B KOHKYPCHOM 0TOOpE, U
YYaCTHHUKOB, HE MPOMICALINX KOHKYPCHBIH OTOOpP, MOTYT OBITH BO3BPALIEHbl UM IO
NMUCHbMEHHOMY 3asiBiieHHI0. Ecnu naHHOe 3asBieHME He IOCTynaeT B YIIpaBieHHe
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KaZpoB B T€UeHHE 6 MeCsLEB CO HS 3aBeplLIeHUs] KOHKYPCHOIO 0TOOpa, TOKYMEHThI
MOAJIEXKAT YHUUTOXKEHHUIO.

2.15. Pacxonbl, CBsi3aHHbIE C ydacTHeM B KOHKYpPCHOM oTOope (omjarta
npoes3fa K MECTy NPOBEAEHHMs KOHKYpPCHOro ordopa M 0OpaTHO, HaiMa XHJIOro
TIOMELIEHHUs, [TPOKMUBAHMUS, [10IB30BAHUS YCIYraMU CBSI3H U T.H.), OCYLLECTBIISIOTCS
YYaCTHUKAaMHU KOHKYPCHOT0 0TOOpa 3a cUeT COOCTBEHHBIX CPEICTB.

2.16. PesepB ynpaBlleHUYECKUX KaApOB YTBEPXKAACTCS pPaCHOPsSIKEHUEM
AnmuHucTpauuu ropoaa CMoseHCKa.

3. OcHoBaHHS HCKJIIOUEHHST H3 pe3epBa
ynpaBJIeHYeCKHUX KaApoB

3.1, O6mMMH OCHOBaHUSMH HCKJIIOYEHHs JIHLl U3 pe3epBa YIpPaBICHUYECKHX
KaJpOB SBISIOTCH:

a) MMCbMEHHOE 3asBJIeHHe THIla 00 HCKIIFOYEHNH U3 YKa3aHHOIO pe3epBa;

0) uCTeueHHE TPEXJIETHErO CPOKA HAXOXKACHHUS JTMLA B YKa3aHHOM PE3EpBE;

B) CMEPTh JIULIA;

r) T[pU3HAaHWe JuUa CYJOM  HEIEeClIOCOOHBIM WM  OTPaHUYEHHO
1€eCrIOCOOHBIM;

1) TIpU3HaHUE JMLA CyAOM OE3BECTHO OTCYTCTBYIOIUMM WM OOBSABICHHE €ro
YMEPLLIUM;

e) Bble3] JIMla 3a npenensl Poccuiickoll denepalMy Ha MOCTOSHHOE MECTO
KUTEJIBCTBA;

’K) TpekpalleHue rpaxgaHcTBa Poccuiickonn @enepauuu JiMLa WK
npuodpeTeHre UM rpaXk AaHCTBa APYroro rocy1apcraa;

3) BCTYIUIEHHE B OTHOILIEHHM JIMLA B 3aKOHHYIO CHJIY OOBHHHTEJIBHOIO
IPUroBOpa cya.

3.2. JlOomMOAHUTENbHBIMU OCHOBaHMSIMU [UIsi UCKIIIOUEHMs JIML M3 pe3epsa
YHpaBIEHYECKHUX KaJPOB ABISIOTCS:

- JJIs JIML, BKJIIOYEHHBIX B pe3epB YIPaBICHUYECKUX KaApOB HJA 3aMeLUEHHs
JOJDKHOCTEH IepBOro 3amecTuTelns, 3amectutenedl [maBel ropoma CmoOseHCKa,
YIpaBJsioniero genaMmu AAMUHHACTpauud ropona CMOJIEHCKa - Ha3HaueHHe Ha
JOJDKHOCTH IIepBOro 3aMecTuTesst, 3amecturened [naBbl ropoga CmoreHcka,
YIpaBJsIonIero aenaMu AIMUHACTpauuu ropoga CMOJIEHCKa,

- IS JIML, BKJIIOYEHHBIX B Pe3epB YNpaBICHUYECKUX KaApOB IJIA 3aMELIeHHs
JOJDKHOCTEHW pyKOBOAHUTENIeH MyHUUMIANBHBIX NPEIIPUITUHA U yUpeKIEHUH ropoaa
CMoneHcKka, — Ha3HauY€HHE Ha JOJDKHOCTb PYKOBOAUTENS MYHULUIIAILHOIO
MpeANPUSTUS WK ydpexaeHus ropoga CMOJIeHCKa.

3.3. Ucknmrouenwe U3 pesepBa YNPaBICHUECKUX KaApOB OQOPMISLETCH
pacriopshkeHueM AIMUHUCTpauuy ropoga CMoneHcka.



