	
	Утверждаю:
_______________________________________
_______________________________________

 (должность заместителя главы Администрации города, по ходатайству которого

 лицо включено в кадровый резерв )
                          _______________________________________              (подпись, фамилия, имя, отчество)
«___» __________________ 20____ г.



	
	

	
	


Индивидуальный план подготовки лица, включенного в кадровый резерв
в  Администрации города 
_______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество лица)

_____________________________________________
(группа(ы) должностей)

Дата включения в кадровый резерв в  Администрациигорода: ___________________________________
Уровень образования: ___________________________.

Название образовательной организации: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Год окончания образовательной организации: __________________________
Специальность (направление подготовки): ________________________________________________________________________
Квалификация: ________________________________________________________
Мероприятия, необходимые для приобретению необходимых знаний и навыков для работы по указанным группам должностей

 :

	№

п/п
	Наименование мероприятия 
	 Содержание мероприятия
	Срок выполнения 

	1.
	Самоподготовка
	Статус города Новошахтинска. Место и роль Устава муниципального образования «Город Новошахтинск» в системе муниципальных правовых актов.  
	2018 год

	2.
	
	Место и роль Администрации города (отраслевого (функционального) органа в системе органов местного самоуправления города Новошахтинска, её основные направления деятельности.
	

	3.
	
	Понятие муниципальной службы, правовой статус муниципального служащего. Обязанности муниципального служащего, установленные федеральным законом от 25.12.2008. №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными, областными законами и муниципальными правовыми актами. 

	

	4.
	Самоподготовка
	Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Новошахтинска.
	2018 год

	5.
	
	Требования к работе муниципального служащего, установленные Регламентом работы Администрации города, федеральным законом от 02.05.2006. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», от 27.07.2006. №152-ФЗ «О персональных данных»,  и др.

	

	6.
	
	Структура денежного содержания муниципального служащего, дополнительные гарантии, установленные для муниципального служащего. Порядок и сроки выплаты денежного содержания. Положение о премировании муниципальных служащих. Виды дисциплинарных взысканий муниципальных служащих и порядок их применения.


	

	7.
	
	Служебный распорядок и время отдыха муниципального служащего. Виды предоставляемых отпусков.
	

	8.
	
	Структура Администрации города и контактные номера телефонов её сотрудников.
	

	9.
	
	Служебное удостоверение муниципального служащего, правила его хранения и использования.
	

	10.
	
	 Порядок использования материальльно-технического обеспечения, служебного оборудования, нахождения в здании Администрации города. Содержание Правил внутреннего трудового распорядка Администрации
	

	11.
	Самоподготовка 
	Официальный сайт Администрации города Новошахтинска, его структура, порядок работы с ним.
	2018 год

	12.
	
	Требования к внешнему виду муниципального служащего
	

	13.
	
	Ознакомление с нормативными и методическими документами, регламентирующими исполнение обязанностей муниципального служащего
	

	14.
	Участие в комиссиях, совещаниях, проводимых Администрацией города 
	Принять участие не менее чем в 1 заседании  комиссии Администрации города 
	2018 год

	15.
	Самоподготовка
	Изучение комментариев к  нормативным правовым актам, регламентирующим вопросы деятельности Администрации города, методических реокмендаций, Пленумов заседаний судов (не менее 2)


	2018 год


	Начальник сектора муниципальной службы и кадровой работы общего отдела  Администрации города 
	______________
(подпись) 
	Н.А.Жигайлова 
(ФИО)

	Индивидуальный план получен:
	
	

	_________________________________________
(подпись лица, включенного в кадровый резерв) 
	________________________________________
(ФИО лица, включенного в кадровый резерв)


