                                                                                                               Форма № 1


Анкета

резерва управленческих кадров

	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:
	

	
	

	7. Адрес регистра-ции по м/ж:
	индекс
	

	область
	
	район
	

	населенный пункт
	

	(город, село, поселок и др.)

	улица
	
	дом
	
	корп.
	
	квартира
	

	
	


	8. Контактная информация
	(телефоны дом., раб.,моб., e-mail):

	
	

	
	

	9. Семейное положение:


	женат
	
	холост
	
	вдовец
	
	

	
	(замужем)
	
	(не замужем)
	
	(вдова)
	
	

	10. Наличие детей:
	да
	
	нет
	
	

	
	
	

	Если «да», укажите:
	
	

	№
	Фамилия, имя, отчество
	Пол
	Дата рождения
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	11. Национальность:
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	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 
программного 
обеспечения
	Степень владения
	Название конкретных программных 
продуктов, с которыми приходилось работать


	

	
	владею
свобод-но
	имею 
общее представ-ление
	не 
работал
	
	

	Текстовые редакторы
	
	
	
	 Word              
	

	Электронные таблицы
	
	
	
	 Excel                 
	

	Правовые базы 
данных
	
	
	
	
	

	Специальные 
программные продукты
	
	
	
	 Lotus  Notes, 

 Internet Explorer
	

	
	
	
	
	 E-mail
	

	Операционные системы
	
	
	
	 Windows NT/2000/XP


	


14. Отношение к воинской обязанности и воинское звание:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	15. Образование:
	
	
	
	

	Формальные 
характеристики 
полученного 
образования
	Последовательность получения образования

	
	первое
	второе
	третье

	Даты начала и 

окончания обучения
	нача-ло
	оконча-ние
	нача-ло
	оконча-ние
	нача-ло
	оконча-ние

	
	______
	_______
	_____
	_______
	______
	_______

	
	(месяц, год)
	(месяц, год)
	(месяц, год)
	(месяц, год)
	(месяц, год)
	(месяц, год)

	Уровень образования

(среднее профессиональное, высшее, аспирантура, 

докторантура)


	
	
	

	Форма обучения

(дневная, вечерняя, заочная)


	
	
	

	Полное название учебного заведения

(с указанием населенного пункта обучения)


	
	
	

	Факультет


	
	
	

	Кафедра


	
	
	

	Специальность по диплому


	
	
	

	Специализация


	
	
	

	Тема работы

(диплома, диссертации)


	
	
	

	Код профиля 

образования


	
	
	


	Если есть:

Ученое звание

_________________________________________________________________

Научные труды (сколько и в каких областях)

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________


Изобретения (сколько и в каких областях)

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________




16. Повышение квалификации, профессиональная переподготовка за последние 5 лет:

	Формальные 
характеристики
	Последовательность обучения

	повышения 
квалификации
	I
	II
	III


	Даты начала и 

окончания 

обучения
	начало
	окончание
	начало
	окончание
	начало
	окончание

	
	______
	_______
	_____
	_______
	______
	_______

	
	(месяц, год)
	(месяц, год)
	(месяц, год)
	(месяц, год)
	(месяц, год)
	(месяц, год)

	Вид программы

(курсы повышения квалификации, переподготовка, дополнительное профессиональное образование)


	
	
	

	Название организации, учебного заведения


	
	
	

	Место проведения программы

(страна, город)


	
	
	

	Тема программы


	
	
	

	* Код профиля образования


	
	
	

	Вид итогового 

документа

(сертификат, свидетельство, удостоверение)


	
	
	


17. Участие в общественных организациях:

(в том числе профессиональных, научно-технических; в обществах по интересам, политических партиях)

	Год 
пребывания
	Населенный пункт
	Название

организации
	Ваш статус в организации

	
	
	
	Руководи-тель
	член 
руководящего органа
	член 
организации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	18. Место работы в настоящее время:
	

	
	


18.1. Должность, с какого времени в этой должности:

	

	
	
	
	

	
	с
	
	г.
	


18.2. Количество подчиненных: _____________________ человек.

19. Классный чин, квалификационный разряд, дипломатический ранг, воинское звание:

	


20. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (укажите все места Вашей работы в прошлом):

(начиная с первого места работы)

	Даты 
поступле-ния на работу 
и уход с 
работы
	Названия 
организа-ции, учрежде-ния
	Местонахож-дение организации 
(адрес)
	Название
подразделения 
(отдел, цех и т.д.)
	Наименова-ние должности
	Кол-во подчи-ненных
	Основные 
обязанности 
(перечисли-те)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Стаж работы, лет:

	общий


	

	управленческий


	

	государственной службы


	


21. Предполагаемая программа индивидуальной подготовки:

	

	


22. Отзыв, характеризующий профессиональные и личностные качества претендента.

	Фамилия, имя, отчество
	Название организации и должность
	Контактные 
телефоны

	
	
	

	
	
	


23. Назовите факторы, влияющие на Ваше самочувствие и работоспособность:

	положительно
	отрицательно

	
	


24. Ваше хобби (чем Вы любите заниматься в качестве отдыха):

	

	


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

	

	

	


	Дата заполнения
	«___»
	
	20  _ г.
	
	Личная подпись
	

	
	
	
	
	
	
	


Раздел заполняется рабочей группой комиссии по формированию резерва управленческих кадров области.

Основания для дальнейшего рассмотрения документов в ходе заседания комиссии:

	

	


Основания для принятия решения о рекомендации включения в иной вид резерва:

	

	


Дата заполнения 

	
	«___»
	
	20  _ г.
	
	Подпись председателя комиссии
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                  Форма № 1

                                                                  Председателю комиссии по формированию

                                                 резерва управленческих кадров

                                                         Уржумского муниципального района

                            Кировской области

                                                                     _____________________________________

                                                                (фамилия, имя, отчество кандидата)

                                                                     ______________________________________

                                                                   (наименование занимаемой должности

                                                                      ______________________________________,

                                                                               с указанием места работы (службы)

                                                                          проживающего(ей) по адресу:_______________

                                                                           _______________________________________,

                                                                     номер телефона _________________________

                                                                          паспорт ________________________________

                                                                       (серия, номер, кем и когда выдан)

                                                                          ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  включить  меня  в  резерв  управленческих  кадров  Уржумского муниципального района Кировской области  на должность __________________________________________________________________________

             (наименование должности)

____________________________________________________________________________________________.

    
В  случае  включения  меня в резерв управленческих кадров Уржумского муниципального района Кировской области  даю  согласие  на  проверку  сообщенных  мною персональных данных.

Настоящее  согласие  на  проверку  персональных  данных действует в течение срока нахождения меня в резерве управленческих кадров Уржумского муниципального  района Кировской области и может быть отозвано мною в письменном виде.

«___» __________ 20___ года

_____________
________________________







     (подпись)


(фамилия, инициалы)

Форма № 2                                                                 

ХАРАКТЕРИСТИКА

о служебной деятельности (Ф.И.О. кандидата)

Базовые характеристики

1. Уровень  профессиональных знаний, умений и навыков, которыми обладает кандидат:

продолжительность и особенности деятельности в профессиональной сфере;

знание правовых основ, федерального и областного законодательства по направлению деятельности в профессиональной сфере, образовательный уровень;

общий и специальный стаж работы на руководящих должностях;

качество исполнения служебных обязанностей:

должность и функции в организации (на предприятии) как руководителя,

содержание функций, критерии эффективности их выполнения,

результат реализации функций в организации (на предприятии),

владение современными профессиональными технологиями.

2.Наличие управленческого опыта:

наличие системного подхода  и возможностей для решения задач профессиональной деятельности;

умение самостоятельно и быстро принимать эффективные управлен-ческие решения, анализировать и контролировать ход их выполнения, видеть перспективу;

наличие организаторских способностей (умение организовать профес-сиональную деятельность и эффективную работу подчиненных, создать благоприятный климат в коллективе);

умение быть готовым брать на себя ответственность за принятые реше-ния и действия, а также их последствия.

3.Знание общих принципов государственного управления:

наличие знаний, умений и навыков в области управления.

4.Результаты профессиональной деятельности:

наличие главных достижений как руководителя (участие в реализации национальных проектов, программах социально-экономического развития Кировской области, победы в профессиональных конкурсах, участие в социальной деятельности).

5.Личные и деловые качества:

ответственность, 

порядочность, 

умение эффективно организовать работу коллектива (проекта),

психическая и эмоциональная устойчивость, 

креативность (восприимчивость к инновациям, проявление инициативы, творческий потенциал, способность находить нестандартные решения),

социальная активность, 

профессиональный авторитет,

готовность к обоснованному риску.

6. Иные характеристики:

аналитические способности. Уровень системности и гибкости мышления, позволяющий решать трудные задачи; 

навыки эффективной коммуникации, способность аргументировано отстаивать свою точку зрения, убеждать оппонентов, владение навыками ведения переговоров;

принципиальность, работоспособность, целеустремленность, бесконфликтность, вежливость, выдержанность, рациональное восприятие критики, справедливость, стремление к самосовершенствованию.

Предложения и рекомендации 

(заполняется в случае решения во включении данного лица в резерв управленческих кадров области)

	Наименование должности, готовившего характеристику 
	   Подпись

	Расшифровка   подписи Дата








Место


для


фотографии








	 Код профиля образования:


	1 – технический, технологический		5 – гуманитарный


	2 – экономический			6 – естественно-научный


	3 – юридический				7 – военный


	4 – управленческий





