Приложение № 2
к Положению о резерве управленческих кадров 
в Тотемском муниципальном районе

	РЕЗЕРВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ
ТОТЕМСКОГО  РАЙОНА
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	Место

	
	
	
	
	для

	
	Анкета кандидата
	фотографии

	
	
	

	
	(заполняется собственноручно)
	


1. Ф.И.О.: _________________________________________________________________________
2. Изменение Ф.И.О.: _______________________________________________________________
(если изменяли, укажите когда и по какой причине)
___________________________________________________________________________________
3. Гражданство:  ___________________________________________________________________
(если изменяли, укажите когда и по какой причине)
___________________________________________________________________________________________________
4. Паспорт или документ его заменяющий: ___________________________________________
_____________________________________________________________________
(номер, серия, кем и когда выдан)


	5. Дата  рождения:      
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	число
	месяц
	год
	


6. Место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна): 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
7. Общее время проживания в субъекте РФ, лет_______________________________________ 
8. Домашний адрес:
индекс ____________________________________________________________________________
область __________________________________район ____________________________________
населенный пункт  __________________________________________________________________
						(город, село, поселок и др.)
 улица ________________________дом ___________корп.______________ квартира  __________
9. Контактная информация (телефоны моб., дом., раб., e-mail, факс): ___________________________________________________________________________________
	10. Семейное положение:
	женат
	
	холост
	
	
	

	
	(замужем)
	
	(не замужем)
	
	
	



11. Фамилия, имя, отчество супруга (ги), род деятельности______________________________
___________________________________________________________________________________

	12. Наличие детей:
	да
	
	нет
	


Если «да», укажите:
	№
	Фамилия, имя, отчество
	«сын», «дочь»
	Дата  рождения
	Род занятий

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



13. Фамилия, имя, отчество родителей, род деятельности (если на пенсии, то до выхода на пенсию) _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

14. Отношение к воинской обязанности и воинское звание (служба в вооруженных силах, органах безопасности и правопорядка, года, место прохождения, звание): 

____________________________________________________________________________________

15. Классный чин, квалификационный разряд, дипломатический ранг, воинское или специальное звание (кем и когда присвоены): 
_____________________________________________________________________________________

16. Допуск к государственный тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется) 
_____________________________________________________________________________________

17. Привлекались ли Вы к уголовной ответственности, были ли судимы (когда, за что, какое принято решение)
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

18. Наличие заграничного паспорта (номер, серия, кем и когда выдан)
_____________________________________________________________________________________

19. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) ___________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

20. Государственные  награды, иные награды и знаки отличия___________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

21. Образование (средняя школа не указывается):
	Формальные характеристики
	Последовательность получения образования

	полученного образования
	Первое
	Второе
	Третье

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

	Уровень образования

	□ среднее профессиональное
□ высшее

	□ среднее профессиональное
□ высшее
□ аспирантура
□ докторантура
	□ среднее профессиональное
□ высшее
□ аспирантура
□ докторантура

	Форма обучения

	□ дневная
□ вечерняя 
□ заочная
	□ дневная
□ вечерняя 
□ заочная
	□ дневная
□ вечерняя 
□ заочная

	Полное название учебного заведения 
(с указанием населенного пункта обучения)
	
	
	

	
Факультет (Кафедра)

	
	
	

	Специальность (квалификация) по диплому 

	

	
	

	Специализация
	

	
	

	* Код профиля  
   образования
	
	
	


* Код профиля образования:
   1 - технический, технологический			5 - гуманитарный
   2 - экономический					6 - естественно-научный
   3 - юридический					7 - военный
   4 – управленческий
22.
	Если есть:
Ученая степень (звание) (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)______________ ______________________________________________________________________________
Научные труды (сколько и в каких областях)  ______________________________________
 ______________________________________________________________________________
Изобретения (сколько и в каких областях) _________________________________________
______________________________________________________________________________




23. Дополнительная профессиональная подготовка (переподготовка), повышение квалификации,  стажировка (если более 3-х – выбрать наиболее значимые):
	Формальные характеристики
	Последовательность обучения

	повышения квалификации
	I
	II
	III

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

	Вид программы

	□ курсы повышения квалификации
□ профессиональная переподготовка
□ дополнительное к высшему образование
	□ курсы повышения квалификации
□ профессиональная переподготовка
□ дополнительное к высшему образование 
	□ курсы повышения квалификации
□ профессиональная переподготовка
□ дополнительное к высшему образование 

	Название организации, учебного заведения
	
	
	

	Место проведения программы 
(страна, город)
	
	
	

	
Тема программы

	
	
	

	Количество часов
	
	
	

	* Код профиля  
   образования
	
	
	

	Вид итогового документа

	□ сертификат 
□ удостоверение 
□ свидетельство
□ диплом
	□ сертификат 
□ удостоверение 
□ свидетельство
□ диплом
	□ сертификат 
□ удостоверение 
□ свидетельство
□ диплом



24. Участие в обучающих семинарах, научно-практических конференциях, симпозиумах за последние 5 лет (если более 5-ти – выбрать наиболее значимые):

	Формальные характеристики
	 Перечень мероприятий

	мероприятия
	I
	II
	III
	IV
	V

	Даты проведения мероприятия
	дата
___________
        (месяц, год)         
	дата
___________
        (месяц, год)         
	дата
___________
        (месяц, год)         
	дата
___________
        (месяц, год)         
	дата
___________
        (месяц, год)         

	Вид и наименование программы



	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪

	Название организации, на базе которой проводилось
	
	
	
	
	

	Место проведения 
(страна, город)
	
	
	
	
	



25. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (укажите все места Вашей работы, начиная с последнего места работы):

	Даты поступления на работу и ухода с работы
	Название организации, учреждения 
	Наименование должности

	


	
	

	


	
	

	


	
	

	


	
	

	


	
	

	


	
	

	


	
	

	


	
	

	


	
	

	


	
	



25.1. Отметьте должностную позицию, которую Вы занимаете согласно предложенной классификации:     
	
	Бизнес
	Органы власти
	Бюджетные учреждения

	
	Крупный
	Средний
	Малый
	Федеральные
	Региональные
	Местные
	

	Руководитель
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪

	Заместитель руководителя организации 
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪

	Руководитель подразделения
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪

	Управленческий резерв
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪
	⁪

	Специалист
	
	
	
	
	
	
	

	Технический исполнитель
	
	
	
	
	
	
	



25.2. Укажите Ваш опыт работы (где, место, должность, лет): 
	Общий стаж работы
	

	Стаж работы по специальности
	

	Стаж работы на последнем месте работы
	

	Стаж работы на руководящей позиции (в том числе в бизнесе) лет
	



25.3. Количество подчиненных (если есть):
□ до 5 подчиненных включительно
□ 6 –20 подчиненных
□ более 20 подчиненных
 
25.4. Приведите конкретные примеры своих профессиональных достижений (имеющих вполне определенный конкретный результат):
1______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

26. Работа на выборных должностях (года, должность, место):
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

27. Участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях (год, должность, место):__________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

28. Проектная деятельность (года разработки и внедрения, название проекта, роль руководящая,  координирующая)_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
29. Какими  языками  владеете:
	Язык
	Степень владения

               Говорю                              Пишу

	
	своб. хор. удовл. плохо
	своб. хор. удовл. плохо

	
	  □ ⁪    □     ⁪ □        ⁪□  ⁪
	     □ ⁪     □      ⁪ □       ⁪□ 

	
	  □ ⁪    □     ⁪ □        ⁪□  
	     □ ⁪     □      ⁪ □       ⁪□  

	
	  □ ⁪    □     ⁪ □        ⁪□  
	     □ ⁪     □      ⁪ □       ⁪□  



30. Навыки работы на компьютере:
	Вид 
	Название конкретных
	Степень владения

	программного обеспечения
	программных продуктов, с которыми приходилось работать
	продвинутый пользователь
	иногда использую
	имею общее представление

	Текстовые редакторы         
	 Word
	
	
	

	Электронные таблицы
	 Excel

	
	
	

	Правовые базы данных 

	 Консультант +
 Гарант

	
	
	

	Специальные программные продукты
	 Internet Explorer
	
	
	

	
	 Электронная почта (указать название)   
	
	
	

	Другие специальные навыки
	



32. Другие полезные навыки
1_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
	33. Имеете ли Вы опыт публичных выступлений 

	да
	
	нет
	



	33.1. Насколько часто Вам приходится выступать публично
□  выступаю публично каждый или почти каждый день 
□  выступаю публично примерно раз в неделю
□  выступаю публично ежемесячно
□  редко выступаю публично  
	33.2. Какова численность аудитории, перед которой Вы выступаете
□  до 10 человек
□   10 – 30 человек
□  30 – 100 человек
□  свыше 100 человек
□  свыше 1000 человек
□  имею опыт выступлений на радио/телевидении




34. Участие в общественных организациях:
(в том числе профессиональных, научно-технических)

	Название
организации 
	Годы
пребывания
	Ваш статус в организации

	
	
	Руководитель
	Член руководящего органа
	Член организации

	

	
	⁪  
	⁪  
	⁪  

	

	
	⁪  
	⁪  
	⁪  

	

	
	⁪  
	⁪  
	⁪  



35. Кем  рекомендован:
	Фамилия, имя, отчество
	Название организации и должность
	Контактный телефон

	
	
	

	

	
	

	

	
	



36. Какое дополнительное обучение Вы хотели бы пройти в первую очередь (укажите темы, виды или формы обучения):
	

	

	

	

	



37. Укажите факторы, влияющие на Вашу мотивацию и работоспособность (не более 3-х):
□ деньги
□ стабильность работы и получаемых доходов 
□ удобный график работы, наличие свободного времени
□ наличие широких социальных связей, общение
□ слава, общественное признание
□ социальный престиж
□ возможности карьерного роста
□ возможность самостоятельно принимать решения и распоряжаться своим временем
□ возможность для профессионального роста

38. Укажите чем Вы любите заниматься в качестве отдыха и в свободное время (хобби):
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

39. Каковы Ваши карьерные планы и предпочтения: 
39.1. руководящие должности в исполнительных органах местного самоуправления района;
39.2. выборные должности в представительных органах муниципальных образований и руководителей муниципальных образований;
39.3. должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений, предприятий и организаций с долей муниципальной собственности 25 и более процентов по отраслям:
- безопасность и правопорядок;
- ЖКХ и строительство;
- здравоохранение;
- информационные технологии, интернет и связь;
- культура;
- молодежная политика;
- образование и наука;
- общественные организации и объединения;
- спорт;
- средства массовой информации;
- экономика и финансы;
- охрана окружающей среды;
- юриспруденция;
- сфера промышленности;
- агропромышленный комплекс;
- экология;
- другое (указать сферу деятельности): __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

40. При назначении на резервируемую должность, каковы Ваши планы на новом рабочем месте. Какие цели ставите перед собой на ближайшие 6 месяцев?

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

41.  Самооценка профессиональных и личностных качеств: ______________________________






42. Иная информация, которую Вы хотите сообщить о себе:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Дата заполнения «_____»________________ 20____ г.  Подпись ______________________


Приложение № 3 
к Положению о резерве управленческих кадров
Тотемского муниципального района

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных лиц, претендующих на включение в резерв управленческих кадров в Тотемском муниципальном районе
Я   __________________________________________________________________
                                                    (фамилия, имя, отчество)    
паспорт: серия  _________  номер  ________________  кем и когда выдан _______________________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу ______________________________________________,
настоящим даю согласие администрации Тотемского муниципального района, находящейся по адресу: 161300, г. Тотьма, улица Володарского, дом 4, на обработку моих персональных данных. 
Цель обработки персональных данных: поддержка в актуальном состоянии базы данных лиц, состоящих в резерве управленческих кадров района.
Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: данные, представленные в анкете кандидата на включение в кадровый резерв управленческих кадров района, и документах представленных в Комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров района.
 Перечень  действий  с  персональными  данными, на совершение которых дается согласие, и способов обработки персональных данных: (действие или совокупность действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, извлечение, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение)
____________________________________________________________________________________________________________________________________

Срок, в течение которого действует согласие: период прохождения конкурсных процедур, период нахождения в резерве управленческих кадров Тотемского муниципального района.
Настоящее согласие может быть отозвано по письменному заявлению.
С порядком отзыва согласия на обработку персональных данных ознакомлен(а).
  «__» ____________ 20__ г.  		


