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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН»

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

20 февраля 2013 г.                                                                                                                                           № 146





Об утверждении Методических рекомендаций по разработке индивидуальных планов развития профессиональных компетенций муниципальных служащих района и граждан, включенных в кадровые резервы
В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», постановлением главы администрации района от 17 декабря 2010 года № 627 «О долгосрочной целевой программе «Формирование и развитие системы региональной кадровой политики» на 2011-2015 годы», в целях повышения эффективности организации развития профессиональных компетенций муниципальных служащих Волоконовского района, а также граждан, включенных в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы и резерв управленческих кадров Волоконовского района (далее - кадровые резервы):

1. Утвердить прилагаемые Методические рекомендации по разработке индивидуальных планов развития профессиональных компетенций муниципальных служащих Волоконовского района и граждан, включенных в кадровые резервы (далее - Методические рекомендации).

2. Руководителям структурных подразделений администрации района:


- утвердить в срок до 1 марта 2013 года:

- индивидуальные планы профессионального развития муниципальных служащих Волоконовского района (далее - индивидуальные планы) по форме, согласно приложению № 1 к Методическим рекомендациям;

· планы индивидуальной подготовки муниципальных служащих Волоконовского района (граждан), включенных в кадровые резервы (далее - планы индивидуальной подготовки), по форме, согласно приложению № 2 к Методическим рекомендациям;

- планы индивидуального развития муниципальных служащих Волоконовского района (граждан), включенных в резерв управленческих кадров Волоконовского района (далее - планы индивидуального развития), по форме, согласно приложению № 3 к Методическим рекомендациям;

· при разработке индивидуальных планов муниципальных служащих, планов индивидуальной подготовки, планов индивидуального развития (далее - индивидуальные планы) руководствоваться утвержденными в пункте 1 настоящего распоряжения Методическими рекомендациями;

· обеспечить, начиная с 2013 года, ежегодное подведение к 15 декабря итогов реализации индивидуальных планов по форме, согласно приложению № 4 к Методическим рекомендациям;

· ежегодно к 20 декабря обеспечить представление в отдел муниципальной службы и кадров администрации района информации об итогах реализации индивидуальных планов.


3. Рекомендовать главам администраций городских и сельских поселений при разработке планов индивидуального развития муниципальных служащих (граждан), включенных в резерв управленческих кадров района на должности глав администраций соответствующих поселений, руководствоваться утвержденными Методическими рекомендациями.

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы администрации района, руководителя аппарата главы администрации района С.В. Цыганкову.
Глава администрации района                                                     С. Бикетов
Утверждены

распоряжением главы 

администрации района 
от 20 февраля 2013 г. 

№ 146
Методические рекомендации

по разработке индивидуальных планов развития профессиональных компетенций муниципальных служащих Волоконовского района и граждан, включенных в кадровые резервы
1. Общие положения


1.1. Методические рекомендации по разработке индивидуальных планов развития профессиональных компетенций муниципальных служащих Волоконовского района и граждан, включенных в резервы (далее - Методические рекомендации), разработаны в целях повышения эффективности организации профессионального развития муниципальных служащих Волоконовского района, замещающих должности муниципальной службы Волоконовского района (далее соответственно – муниципальный служащий, должность муниципальной службы), и граждан, включенных в резерв на муниципальной службе Волоконовского района (далее - кадровый резерв) и резерв управленческих кадров Волоконовского района (далее - РУК), а также обеспечения единого подхода к разработке планов профессионального развития муниципальных служащих, планов индивидуальной подготовки граждан, включенных в кадровый резерв, и планов индивидуального развития лиц, включенных в РУК.


1.2. Разработка индивидуальных планов профессионального развития муниципальных служащих Волоконовского района (далее - индивидуальные планы) осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», постановлением главы администрации района от 17 декабря 2010 года № 627 «О долгосрочной целевой программе «Формирование и развитие системы региональной кадровой политики» на 2011-2015 годы».


1.3. Индивидуальный план представляет собой документ, содержащий комплекс мероприятий по совершенствованию профессиональных компетенций, необходимых для качественного исполнения должностных обязанностей и должностного роста муниципального служащего при осуществлении им профессиональной служебной деятельности (качественного исполнения обязанностей по должности, для замещения которой гражданин включен в кадровый резерв или РУК), а также сроки их реализации.

1.4. Индивидуальные планы, планы индивидуальной подготовки муниципальных служащих являются основой для формирования органом исполнительной власти района программы профессионального развития муниципальных служащих и муниципального заказа на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных служащих.


1.5. Планы индивидуального развития муниципальных служащих, включенных в РУК, являются основой для формирования отделом муниципальной службы и кадров администрации района программы профессионального развития РУК и муниципального заказа на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку резерва.

1.6. При разработке индивидуального плана учитываются:


- положения должностной инструкции;


- профессиональное образование муниципального служащего;

- опыт работы муниципального служащего в установленной сфере профессиональной служебной деятельности;


- знания, умения и навыки (профессиональный уровень) муниципального служащего, оценка которых осуществлена на квалификационном экзамене;


- оценка профессиональной служебной деятельности муниципального служащего по результатам аттестации;

- итоги мониторинга развития профессиональных компетенций муниципального служащего;


- личные устремления муниципального служащего;


- текущие и перспективные задачи администрации района, структурных подразделений, администраций городских и сельских поселений.


1.7. В индивидуальном плане указываются:


- цель, вид, форма и продолжительность получения дополнительного профессионального образования, включая сведения о возможности использования дистанционных образовательных технологий и самообразования;


- направления дополнительного профессионального образования;


- ожидаемая результативность дополнительного профессионального образования муниципального служащего.


1.8. В качестве целей получения дополнительного профессионального образования в индивидуальном плане указываются:

а)
для профессиональной переподготовки: совершенствование знаний муниципального служащего или получение им дополнительных знаний для выполнения нового вида профессиональной деятельности либо получение дополнительной квалификации;

б)
для повышения квалификации: освоение актуальных изменений в конкретных вопросах профессиональной деятельности муниципального служащего (тематические и проблемные конференции и семинары); комплексное      обновление     знаний  муниципального    служащего   по  ряду вопросов в установленной сфере профессиональной служебной деятельности для решения соответствующих профессиональных задач;
в)
для стажировки: изучение передового, в том числе, зарубежного опыта; закрепление теоретических знаний, полученных муниципальным служащим в период профессиональной переподготовки или повышения квалификации, и приобретение практических навыков и умений для их эффективного использования при исполнении им своих должностных обязанностей;

г)
для самообразования: актуализация имеющихся профессиональных знаний применительно к должностным обязанностям, а также приобретение новых.

1.9. В качестве видов получения дополнительного профессионального образования в индивидуальном плане указываются: профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка, а также самообразование:

а)
профессиональная переподготовка предусматривается в индивидуальном плане муниципального служащего:

- замещавшего должность муниципальной службы и назначенного в порядке должностного роста на должность муниципальной службы;

- в случае изменения вида профессиональной служебной деятельности;

- с учетом профиля его образования: в случае его назначения в порядке должностного роста на иную должность муниципальной службы на конкурсной основе; в случае его включения в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы на конкурсной основе, если в период между включением в кадровый резерв и утверждением индивидуального плана он не направлялся на профессиональную переподготовку; в случае принятия аттестационной комиссией решения о соответствии муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы при условии успешного освоения им образовательной программы профессиональной переподготовки;

б)
повышение квалификации предусматривается в каждом индивидуальном плане и осуществляется не реже одного раза в три года;

в)
стажировка может предусматриваться в индивидуальном плане:


- в случае назначения муниципального служащего в порядке должностного роста на иную должность муниципальной службы на конкурсной основе;


- в случае его включения в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы на конкурсной основе, если в период между включением в кадровый резерв и утверждением индивидуального плана он не направлялся на профессиональную переподготовку;


- в случае принятия аттестационной комиссией решения о соответствии муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы при условии успешного освоения им образовательной программы профессиональной переподготовки;
г)
самообразование предусматривается в каждом индивидуальном плане.


1.10. В качестве форм получения дополнительного профессионального образования в индивидуальном плане указываются:


а) при профессиональной переподготовке и повышении квалификации:


для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, относящиеся к высшей группе должностей, - с отрывом, с частичным отрывом (до 3 рабочих дней в неделю) или без отрыва от муниципальной службы (вечерние группы) и с использованием возможностей дистанционных образовательных технологий;


для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы главной и ведущей групп должностей, - с отрывом или с частичным отрывом (до 3 рабочих дней в неделю) от муниципальной службы;


для муниципальных служащих, замещающих иные должности муниципальной службы, - с отрывом от муниципальной службы;


б) при стажировке муниципальных служащих - с отрывом от муниципальной службы.


1.11. Продолжительность получения дополнительного профессионального образования указывается в индивидуальном плане исходя из следующих требований:


а)
продолжительность профессиональной переподготовки составляет:


для выполнения нового вида профессиональной деятельности - более 500 аудиторных часов;

б)
продолжительность повышения квалификации составляет:

- в целях освоения актуальных изменений в конкретных вопросах профессиональной деятельности муниципального служащего - от 18 до 72 аудиторных часов;

- в целях комплексного обновления знаний муниципального служащего по ряду вопросов в установленной сфере профессиональной служебной деятельности для решения соответствующих профессиональных задач - от 73 до 144 аудиторных часов;

в)
продолжительность стажировки составляет от 2 до 4 месяцев;

г)
самообразование осуществляется муниципальным служащим непрерывно.


1.12. В качестве направления дополнительного профессионального образования в индивидуальном плане могут указываться такие направления обучения, как управленческое, правовое, организационно-экономическое, планово-финансовое, информационно-аналитическое, языковое и другие.

В рамках указанных направлений дополнительного профессионального образования изучаются:

- в рамках управленческого направления - вопросы муниципального управления, муниципальной службы, кадрового обеспечения системы муниципальной службы, управления персоналом, социологии, психологии и др.;

- в рамках правового направления - вопросы права, в том числе применительно к установленной сфере профессиональной служебной деятельности муниципального служащего;
- в рамках организационно-экономического направления - вопросы экономической и социальной политики государства, размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд и др.;


- в рамках планово-финансового направления - финансово-кредитные вопросы, вопросы финансового управления, бюджетного учета, анализа и аудита и др.;
- в рамках информационно-аналитического направления - вопросы информационных технологий в управлении, документоведения и др.;

- в рамках языкового направления - иностранные языки.


1.13. В качестве направлений самообразования в индивидуальном плане могут указываться:

- изучение нормативно-правовой базы, регламентирующей деятельность органов исполнительной власти района, системы муниципальной службы Российской Федерации и нормативно-правовой базы в установленной сфере профессиональной служебной деятельности;

- изучение основ управления проектами в органах исполнительной власти района, приобретение навыков в области проектного управления;

- участие во внутрикорпоративном обучении;

- изучение и обобщение передового отечественного и зарубежного опыта работы в установленной сфере профессиональной служебной деятельности;

- изучение и использование в работе новых программных продуктов для обработки служебной информации;

- изучение иностранных языков;

- подготовка и публикация тематических материалов в средствах массовой информации;

- иные направления.

1.14. Показателями результативности (ожидаемая результативность) дополнительного профессионального образования муниципального служащего, которые указываются в индивидуальном плане, могут являться:

- наличие документа государственного (установленного) образца о прохождении профессиональной переподготовки, повышения квалификации, стажировки;

- утвержденный в установленном порядке отчет о выполнении индивидуального задания, выдаваемого муниципальному служащему при направлении на обучение;

- наличие допусков к участию в проектах;

· получение первого или очередного ранга в области проектного управления;

· включение муниципального служащего в кадровый резерв в установленном порядке;

· присвоение муниципальному служащему первого или очередного классного чина;

· назначение муниципального служащего на вышестоящую должность муниципальной службы в порядке должностного роста на конкурсной основе;

· диссимиляция знаний, полученных в ходе обучения, через внутриорганизационные семинары в рамках внутрикорпоративной учебы;

· участие в конференциях, семинарах, тренингах и пр.;
· наличие опубликованных тематических материалов в средствах массовой информации;

· иные показатели.
2. Порядок разработки и утверждения индивидуальных планов

2.1. Порядок разработки и утверждения индивидуальных планов профессионального развития муниципальных служащих Волоконовского района

2.1.1. Индивидуальный план разрабатывается муниципальным служащим совместно с непосредственным руководителем с учетом положений должностной инструкции, в соответствии с которым муниципальный служащий осуществляет профессиональную служебную деятельность, сроком на три года не позднее, чем за один месяц до окончания года, предшествующего планируемому периоду.


2.1.2. Индивидуальный план муниципального служащего, впервые назначенного на должность муниципальной службы, разрабатывается после успешного завершения испытания, установленного при назначении на должность муниципальной службы, а если испытание не устанавливалось, то по истечении трех месяцев после назначения на должность муниципальной службы, но не позднее шести месяцев после назначения на должность муниципальной службы.


2.1.3. В случае назначения муниципального служащего, имеющего утвержденный индивидуальный план, на иную должность муниципальной службы, необходимость внесения в него изменений или разработки нового индивидуального плана определяется непосредственным руководителем муниципального служащего. Разработка нового индивидуального плана муниципального служащего осуществляется с учетом ранее утвержденного.


2.1.4. Муниципальный служащий в соответствии с установленной формой, согласно Приложению № 1 к настоящим Методическим рекомендациям и порядком, составляет проект индивидуального плана и представляет его на согласование непосредственному руководителю.


2.1.5. Непосредственный руководитель рассматривает разработанный муниципальным служащим проект индивидуального плана и проводит с муниципальным служащим собеседование, в ходе которого уточняет перечень мероприятий по развитию профессиональных компетенций, а также виды, формы, цели, выбранные направления, и ожидаемые результаты дополнительного профессионального образования. По итогам собеседования проект индивидуального плана может быть согласован или отправлен на доработку.


2.1.6. После получения всех согласований итоговый вариант индивидуального плана направляется на утверждение в порядке, установленном представителем нанимателя.


2.1.7. Индивидуальные планы составляются в трех экземплярах, один из которых находится в кадровой службе органа исполнительной власти района, второй - у муниципального служащего, третий - у непосредственного руководителя муниципального служащего.

2.1.8. Муниципальный служащий по согласованию с непосредственным руководителем уточняет и корректирует индивидуальный план с учетом изменений положений должностной инструкции, итогов аттестации и квалификационного экзамена, итогов мониторинга развития компетенций, а также по иным причинам, требующим соответствующих изменений.
·  Откорректированный вариант индивидуального плана подлежит утверждению в порядке, установленном представителем нанимателя.
2.2. Порядок разработки и утверждения планов индивидуальной подготовки муниципальных служащих Волоконовского района (граждан), включенных в кадровые резервы

2.2.1. План индивидуальной подготовки разрабатывается муниципальным служащим (гражданином), включенным в кадровый резерв, совместно с руководителем структурного подразделения, для замещения должности в котором он включен в кадровый резерв, сроком на три года в течение одного месяца с даты включения в кадровый резерв.


При разработке плана индивидуальной подготовки учитываются положения должностной инструкции по должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв.


2.2.2. В случае включения муниципального служащего в кадровый резерв органа исполнительной власти района, в котором он замещает должность муниципальной службы, разрабатывается план индивидуальной подготовки, содержащий мероприятия по развитию профессиональных компетенций по должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий включен в кадровый резерв. При этом индивидуальный план не разрабатывается.


2.2.3. При включении муниципального служащего в кадровый резерв иного органа исполнительной власти района дополнительно к индивидуальному плану разрабатывается план индивидуальной подготовки по соответствующей должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий включен в кадровый резерв.


При согласовании и утверждении плана индивидуальной подготовки по соответствующей должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий включен в кадровый резерв, в качестве руководителя структурного подразделения, руководителя кадровой службы, представителя нанимателя будут выступать работники иного органа исполнительной власти района.

2.2.4. Гражданин в соответствии с установленной формой, согласно Приложению № 2 к настоящим Методическим рекомендациям и порядком составляет проект плана индивидуальной подготовки и представляет его на согласование руководителю структурного подразделения, для замещения должности в котором он включен в кадровый резерв.


2.2.5. Руководитель структурного подразделения, рассмотрев разработанный гражданином проект плана индивидуальной подготовки, проводит собеседование с гражданином, в ходе которого уточняет перечень мероприятий по развитию профессиональных компетенций. По итогам собеседования проект плана индивидуальной подготовки может быть согласован или отправлен на доработку

2.2.6. Согласованный руководителем структурного подразделения проект плана индивидуальной подготовки гражданина направляется для утверждения в порядке, установленном представителем нанимателя.


2.2.7. План индивидуальной подготовки составляется в трех экземплярах, один из которых находится в кадровой службе органа исполнительной власти района, второй - у муниципального служащего (гражданина), третий - у руководителя структурного подразделения, для замещения должности в котором муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв.

2.2.8. План индивидуальной подготовки может корректироваться муниципальным служащим (гражданином) по согласованию с руководителем структурного подразделения органа исполнительной власти района. Откорректированный вариант плана индивидуальной подготовки подлежит утверждению в порядке, установленном представителем нанимателя.


2.2.9. Разработка и согласование плана индивидуальной подготовки осуществляется в соответствии с пунктами 1.6. – 1.14. раздела 1, а также положениями подраздела 2.1 раздела 2 настоящих Методических рекомендаций.
2.3. Порядок разработки и утверждения планов индивидуального развития муниципальных служащих Волоконовского района (граждан), включенных в резерв управленческих кадров

2.3.1. План индивидуального развития разрабатывается кадровой службой органа исполнительной власти района, администрациями городских и сельских поселений совместно с муниципальным служащим (гражданином), включенным в РУК, сроком на три года не позднее, чем за один месяц до окончания года, предшествующего планируемому периоду.

План индивидуального развития муниципального служащего (гражданина), вновь включенного в РУК, разрабатывается в течение одного месяца с даты включения.
При разработке плана индивидуального развития учитываются положения должностной инструкции, по должности, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в РУК.

2.3.2. В случае включения муниципального служащего в РУК на должность муниципальной службы в органе исполнительной власти района, где муниципальный служащий замещает соответствующую должность, разрабатывается план индивидуального развития, содержащий мероприятия по развитию профессиональных компетенций по должности, для замещения которой муниципальный служащий включен в РУК. При этом индивидуальный план не составляется.

2.3.3. При включении муниципального служащего в РУК на должность муниципальной службы в ином органе исполнительной власти района, администрации городского или сельского поселения, дополнительно к индивидуальному плану разрабатывается план индивидуального развития по соответствующей должности, для замещения которой муниципальный служащий включен в РУК.

2.3.4. Кадровая служба органа исполнительной власти района, администрации городского или сельского поселения совместно с гражданином в соответствии с установленной формой, согласно Приложению № 3 к настоящим Методическим рекомендациям и порядком составляют проект плана индивидуального развития. План индивидуального развития утверждается соответствующим представителем нанимателя в установленном порядке.


2.3.5. Планы индивидуального развития составляются в трех экземплярах, один из которых находится у гражданина, второй и третий - в кадровой службе и у руководителя органа исполнительной власти района, администрации городского, сельского поселения соответственно.

2.3.6. План индивидуального развития может корректироваться гражданином по согласованию с кадровой службой органа исполнительной власти района, администрациями городских, сельских поселений. Откорректированный вариант плана индивидуального развития подлежит утверждению соответствующим представителем нанимателя в установленном порядке.
2.3.7. Разработка и согласование плана индивидуального развития осуществляется в соответствии с пунктами 1.6. – 1.14. раздела 1, а также положениями подраздела 2.1 раздела 2 настоящих Методических рекомендаций.
2.4. Итоги реализации индивидуального плана


2.4.1. В целях контроля исполнения и оценки достижения поставленных целей по итогам реализации мероприятий по развитию профессиональных компетенций, запланированных на год, непосредственным руководителем муниципального служащего подготавливается отчет об исполнении мероприятий индивидуальных планов, планов индивидуальной подготовки, планов индивидуального развития соответственно по форме, согласно приложению № 4 к настоящим Методическим рекомендациям.


2.4.2. Отчет об исполнении мероприятий планов индивидуальной подготовки, планов индивидуального развития для граждан, включенных в кадровый резерв и (или) РУК, подготавливается руководителем структурного подразделения, для замещения должности в котором гражданин включен в кадровый резерв и (или) РУК, и руководителем органа исполнительной власти района, администрации городского, сельского поселения соответственно.


2.4.3. В отчете указывается наименование запланированного на отчетный год мероприятия по развитию профессиональных компетенций, период его проведения и достигнутый результат развития компетенций.


Результатами развития компетенций (приобретения новых или развития имеющихся знаний, умений и навыков) могут быть:


- овладение необходимыми знаниями в области проектного управления (другой области, связанной с профессиональной деятельностью);


- развитие управленческих навыков (целеполагания, планирования работ, постановки задач, формирования мотивации подчиненных, контроля выполнения задач, принятия управленческих решений, координации работы подчиненных, оценки квалификации сотрудника, развития сотрудника, прогнозирования);


- развитие навыков коммуникаций (устного представления информации, публичного выступления, письменного представления информации, совместной деятельности, проведения совещаний, проведения деловых переговоров, разрешения конфликтов);


- развитие навыков самоорганизации (постановки достижимых личных целей, планирования личной деятельности, управления временем, структурирования входящей информации, саморазвития, комплексного анализа);


- иные результаты развития профессиональных компетенций.

2.4.4. При заполнении сведений о прохождении дополнительного профессионального образования при описании достигнутого результата дополнительно указывается наименование образовательной программы, наименование учебного заведения, в котором муниципальный служащий (гражданин) проходил обучение, реквизиты документа об окончании обучения.


2.4.5. Кроме запланированных мероприятий по развитию профессиональных компетенций указывается информация о незапланированных, но реально выполненных мероприятиях по развитию профессиональных компетенций, если таковые имели место.


2.4.6. Информация, указанная в отчетах об исполнении плана индивидуальной подготовки муниципальным служащим, учитывается при подготовке отзыва о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, необходимого для прохождения аттестации и сдачи квалификационного экзамена, при назначении на иную должность муниципальной службы, а также при принятии решения о включении в кадровый резерв для замещения иной должности муниципальной службы.
Приложение № 1

к Методическим рекомендациям

по разработке индивидуальных планов развития профессиональных компетенций муниципальных служащих Волоконовского района и граждан, включенных в кадровые резервы

(рекомендуемый образец)
Индивидуальный план профессионального развития муниципального служащего Волоконовского района

на 20___ - 20___ годы
I. Общая информация (за три года, предшествующих планируемому периоду)

Образование (когда, какое учебное заведение и по какой специальности окончил)


Наличие ученой степени, ученого звания, дата присвоения


Стаж муниципальной службы


Дата назначения на замещаемую должность


Сведения о дополнительном профессиональном образовании (далее - ДПО):
	Вид ДПО
	Образовательное учреждение
	Период обучения 
(дата: с _______по_________)
	Наименование образовательной программы
	Информация о выполнении индивидуального задания, выданного при направлении на обучение

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6. Сведения о проектной деятельности
	Название проекта
	Цель проекта
	Срок реализации проекта
	Уровень сложности проекта
	Бюджет проекта
	Роль в проекте
	Статус реализации проекта
	Ранг в области проектного управления

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


7. Сведения об участии во внутрикорпоративном обучении:
	Тематика мероприятия
	Дата
	Структурное подразделение органа исполнительной власти района, в котором проводилось мероприятие
	Тема выступления
	Оценка качества

проведения (по данным опроса участников мероприятия)
	Оценка практической полезности (по данным

опроса участников мероприятия)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


8. Иные сведения:


II. Перечень планируемых мероприятий

1. Планирование дополнительного профессионального образования на_______________ 20___ г.
	Цель образования

(в соответствии с видом образования)
	Вид образования

(профессиональная переподготовка,

повышение квалификации, стажировка)
	Форма обучения

(с отрывом от муниципальной службы, с частичным отрывом от муниципальной службы, без отрыва от муниципальной службы, дистанционная)
	Направление образования

(управленческое,

правовое, организационно- экономическое, планово-финансовое, информационно- аналитическое, др.)
	Продолжитель - ность образования

(ннапример, 18 час., 24 час., 36 час., 40 час., 72 час., более 72 час.)
	Ожидаемая результативность

(показатели результативности в соответствии с пунктом 1.14. Методических рекомендаций)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Интересующая тематика дополнительного образования


2. Планирование участия во внутрикорпоративном обучении:
	Тематика мероприятия
	Дата
	Структурное подразделение органа исполнительной власти района, в котором проводилось мероприятие
	Тема выступления

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Планирование самообразования: _

4. Планирование иных мероприятий:

_______________________________________
__________________________________________________

_______________________________________

(должность гражданского служащего)

(подпись)





(И.О. Фамилия)

Приложение № 2 

к Методическим рекомендациям 

по разработке индивидуальных планов развития профессиональных компетенций муниципальных служащих Волоконовского района и граждан, включенных в кадровые резервы

План индивидуальной подготовки муниципального служащего Волоконовского района (гражданина)

__________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование замещаемой должности муниципальной службы Волоконовского района; место работы, должность)

включенного в кадровый резерв  ______________________________________________________________ ___________________________________________________________________
___
(наименование органа исполнительной власти района)

для замещения  ___________________________________________________________ на 20___- 20___ годы 

(наименование должности муниципальной службы Волоконовского района)  
I. Общая информация (за три года, предшествующих планируемому периоду)

1. Образование (когда, какое учебное заведение и по какой специальности окончил)


2. Наличие ученой степени, ученого звания, дата присвоения


3. Стаж муниципальной службы


4. Дата назначения на замещаемую должность


5. Сведения о дополнительном профессиональном образовании (далее - ДПО):
	Вид ДПО
	Учебное заведение
	Период обучения (дата: с _______по ________)
	Наименование образовательной программы
	Информация о выполнении индивидуального задания, выданного при направлении на обучение

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6. Сведения о проектной деятельности
	Название проекта
	Цель проекта
	Срок реализации проекта
	Уровень сложности проекта
	Бюджет проекта
	Роль в проекте
	Статус реализации проекта
	Ранг в области проектного управления

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


7. Участие в выполнении должностных обязанностей по должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв:

8. Сведения об участии во внутрикорпоративном обучении:

	Тематика мероприятия
	Дата
	Структурное подразделение органа исполнительной власти района, в котором проводилось мероприятие
	Тема выступления
	Оценка качества проведения (по данным

опроса участников мероприятия)
	Оценка практической полезности (по данным

опроса участников мероприятия)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


9. Иные сведения: _____


II. Перечень планируемых мероприятий
1. Планирование дополнительного профессионального образования на
20
г.

	Цель образования

(в соответствии с видом образования)
	Вид образования

(профессиональная переподготовка,

повышение квалификации, стажировка)
	Форма обучения

(с отрывом от муниципальной службы, с частичным

отрывом от муниципальной службы, без отрыва от муниципальной

службы, дистанционная)
	Направление образования

(управленческое,

правовое, организационно- экономическое, планово-финансовое,

информационно- аналитическое, др.)
	Продолжительность образования

(например, 18 час., 24 час., 36 час., 40 час., 72 час., более 72 час.)
	Ожидаемая результативность

(показатели результативности в соответствии с пунктом 1.14. Методических рекомендаций)

	
	
	
	
	
	


Интересующая тематика дополнительного образования

2. Планирование проектной деятельности*:

	Название проекта
	Срок реализации проекта
	Уровень сложности проекта
	Роль в проекте
	Получение очередного

ранга в области проектного управления

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Планирование участия в выполнении должностных обязанностей по должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв:

4. Планирование участия во внутрикорпоративном обучении:

	Тематика мероприятия
	Дата
	Структурное подразделение органа исполнительной власти района,  в котором проводилось мероприятие
	Тема выступления

	
	
	
	

	
	
	
	


5. Планирование самообразования

______________________________________

______________________

________________________

(должность муниципального служащего)



(подпись)




(И.О. Фамилия)
_______________________________________ 

_____________________

________________________

(должность непосредственного руководителя)


(подпись)




(И.О. Фамилия)
* Пункт 2 для гражданина заполняется при условии включения его в команду проекта.
Приложение № 3 

к Методическим рекомендациям 

по разработке индивидуальных планов развития профессиональных компетенций муниципальных служащих Волоконовского района и граждан, включенных в кадровые резервы

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель органа исполнительной 
власти района

_________________    ____________________
            (подпись)                            (Ф.И.О.)

«____» __________________ 20__ г.

План индивидуального развития муниципального служащего Волоконовского района (гражданина)

____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., наименование замещаемой должности муниципальной службы Волоконовского района; место работы, должность) 

включенного в резерв управленческих кадров Волоконовского района для замещения

____________________________________________________________ на 20___ - 20__ годы

       (наименование должности)

I. Общая информация (за три года, предшествующих планируемому периоду)

1. Образование (когда, какое учебное заведение и по какой специальности окончил)


2. Наличие ученой степени, ученого звания, дата присвоения


3. Стаж муниципальной службы_______________________________________________________________
4. Дата назначения на замещаемую должность

5. Сведения о дополнительном профессиональном образовании (далее – ДПО):

	
Вид ДПО
	Образовательное учреждение
	Период обучения 
(дата: с______ по _____)
	Наименование образовательной программы
	Информация о выполнении индивидуального задания, выданного при направлении на обучение

	
	
	
	
	


6.  Сведения о проектной деятельности
	Название проекта
	Цель проекта
	Срок реализации проекта
	Уровень сложности проекта
	Бюджет проекта
	Роль в проекте
	Статус реализации проекта
	Ранг в области проектного управления

	
	
	
	
	
	
	
	



7. Участие в выполнении должностных обязанностей по должности, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в резерв управленческих кадров:



8. Сведения о стажировке:
	Наименование организации, в которой проходила стажировка
	Дата: с ________ по _________
	Приобретенные знания, навыки

	
	
	


9. Сведения об экспертном участии:
	Наименование организации, органа, в котором проходили советы, комиссии, коллегии, круглые столы, конференции и т.д.
	Дата:
с _______ по ________
	Тематика мероприятий
	Личный вклад и практический результат экспертного участия (например, выработка предложений по совершенствованию системы муниципальной службы)
	Приобретенные знания, навыки

	
	
	
	
	


10. Сведения о преподавательской деятельности:
	Наименование образовательного учреждения, в котором осуществляется преподавательская деятельность
	Название курса
	Продолжительность курса

	
	
	


11. Сведения о наставничестве:
	Ф.И.О.

курируемого
	Место работы,

должность,

контакты
	Сведения о нахождении

курируемого в

резерве (вид

резерва, должность,

на которую он

включен в резерв,

дата включения в

резерв), об участии

в Президентской

программе (дата

обучения и название образовательной

программы, образовательного учреждения), об участии в профессиональной

переподготовке специалистов для включения в команду профессиональных проектных менеджеров Белгородской области и пр.
	Цели, задачи (что

именно планируется

развить у

курируемого:

профессиональные

управленческие

компетенции;

личностные

качества; знания,

умения и навыки;

помощь в проектной

деятельности и пр.)
	Сроки
	Оценка

курируемым

качества

проведения

наставничества
	Оценка

курируемым

практической

полезности

наставничест-ва

	
	
	
	
	
	
	


12. Сведения об участии во внутрикорпоративном обучении:
	Тематика мероприятия
	Дата
	Структурное подразделение органа исполнительной власти района, в котором проводилось мероприятие
	Тема выступления
	Оценка качества проведения (по данным

опроса участников мероприятия)
	Оценка практической полезности (по данным

опроса участников мероприятия)

	
	
	
	
	
	


13. Сведения о самообразовании:
14. Иные сведения:

II. Перечень планируемых мероприятий

1. Планирование дополнительного профессионального образования на
20
г.
	Цель образования

(в соответствии с видом образования)
	Вид образования

(профессиональная переподготовка,

повышение квалификации, стажировка)
	Форма обучения

(с отрывом от муниципальной службы, с частичным

отрывом от муниципальной службы, без отрыва от муниципальной

службы, дистанционная)
	Направление образования

(управленческое,

правовое, организационно- экономическое, планово-финансовое,

информационно- аналитическое, др.)
	Продолжительность образования

(например, 18 час., 24 час., 36 час., 40 час., 72 час., более 72 час.)
	Ожидаемая результативность

(показатели результативности в соответствии с пунктом 1.14. Методических рекомендаций)

	
	
	
	
	
	


Интересующая тематика дополнительного образования _____________________________________________________
2. Планирование проектной деятельности:
______________________________________________
	Название проекта
	Срок реализации проекта
	Уровень сложности проекта
	Роль в проекте
	Получение очередного

ранга в области проектного управления

	
	
	
	
	


3. Планирование участия в выполнении должностных обязанностей по должности, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в резерв управленческих кадров:________________________________
*
4. Планирование стажировки :
	Наименование организации, в которой планируется стажировка
	Дата: с _______ по _________
	Цель стажировки (какие знания, навыки планируется приобрести)

	
	
	


5. Планирование экспертного участия:
	Наименование организации, органа, в котором планируются советы, комиссии, коллегии, круглые столы, конференции и т.д.
	Дата: с _______ по _____
	Тематика мероприятий
	Цель экспертного участия

	
	
	
	


6. Планирование преподавательской деятельности*:
	Наименование образовательного учреждения, в котором планируется преподавательская деятельность
	Название курса
	Продолжительность курса

	
	
	


7. Планирование наставничества*:
	Ф.И.О.

курируемого
	Место работы,

должность,

контакты
	Сведения о нахождении курируемого в

резерве (на какую включен в резерв, дата включения в резерв), об участии в Президентской программе (дата и программа), об участии в профессиональной

переподготовке специалистов для включения в команду профессиональных проектных менеджеров Белгородской области и пр.
	Цели, задачи (что именно планируется развить у

курируемого:( профессиональные управленческие компетенции;

личностные качества; знания,

умения и навыки; помощь в проектной деятельности и пр.)
	Сроки


8. Планирование участия во внутрикорпоративном обучении:

9. Планирование самообразования ____________________________________________________________________________________                                                                                                                                                
__________________________________________________________     ______________________     ___________________________

         (должность муниципального служащего)                                          (подпись)                              (И.О. Фамилия)
_____________________________________________________      ____________________      _________________________

     (должность непосредственного руководителя)                                     (подпись)                              (И.О. Фамилия)
* Мероприятие по выбору

Приложение № 4 

к Методическим рекомендациям по разработке индивидуальных планов развития профессиональных компетенций муниципальных служащих Волоконовского района и граждан, включенных в кадровые резервы 

Форма отчета об исполнении мероприятий

(индивидуального плана профессионального развития, плана индивидуальной подготовки, плана индивидуального развития – указать нужное)
____________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

замещающего должность (включенного в кадровый резерв на муниципальной службе (резерв управленческих кадров) 


 за 201
год

(полное наименование должности)

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Период проведения мероприятия
	Результат развития компетенций

	
	
	
	


Итоговая оценка выполнения мероприятий:

_______________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________ .
_______________________________________________________________________                _______________________

   (наименование должности и Ф.И.О. ответственного лица)                                                                   (подпись)

                                                                                                                                                             «___» ______________ 20__ г.

