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УТВЕРЖДЕНО
постановлением ЦП ВОС

от 17.12.2015 г. №9-2
ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве председателей РО, руководителей обществ с 
ограниченной ответственностью, учреждений и СМИ ВОС
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящее Положение является основным документом о порядке работы по формированию кадрового резерва председателей РО, руководителей обществ с ограниченной ответственностью,  учреждений и  СМИ ВОС (далее - руководителей) и стимулированию работников региональных организаций (далее – РО), обществ с ограниченной ответственностью (далее – ООО), СМИ и учреждений ВОС, устанавливает единый порядок формирования и развития кадрового резерва в управлении кадров и правовой работы, действия должностных лиц, формы, порядок заполнения соответствующих документов и является обязательным для исполнения во всех РО, ООО и учреждениях ВОС.
1.1. Данное Положение распространяется на категории работников РО, ООО, СМИ и учреждений ВОС, основная деятельность которых направлена на защиту прав и интересов инвалидов по зрению, их социальной поддержки, реабилитации, социальной интеграции и содействие обеспечению равных возможностей.
1.2. Контроль соблюдения требований настоящего Положения возлагается на управление кадров и правовой работы (далее – УКиПР) в лице начальника управления кадров и правовой работы, а также на руководителей РО, ООО, СМИ и учреждений ВОС.
1.3. Настоящее Положение о кадровом резерве председателей РО, руководителей ООО, СМИ и учреждений ВОС является внутренним документом ВОС и предназначено для служебного пользования.
1.4. Настоящее Положение вводится в действие с момента утверждения Центральным правлением ВОС и действует до отмены постановлением ЦП ВОС.
II. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ

Цель настоящего Положения – регламентировать процедуры формирования и развития кадрового резерва руководителей в учреждениях, организациях и хозяйственных обществах ВОС и способствовать сохранению и учету перспективных работников ВОС в вышеназванных организациях.
2.1. Основные цели, которые достигаются при формировании кадрового резерва:

· оперативное замещение руководителя наиболее подготовленными работниками ВОС взамен выбывающих;

· минимизация сроков адаптации в планируемой должности;

· повышение качества управления организациями за счет создания подготовленного и проверенного на практике руководителя;

· повышение эффективности и преемственности в работе руководителей;

· увеличение числа мотивированных и лояльных работников ВОС.

2.2. Основные задачи формирования кадрового резерва руководителей:

· сформировать кадровый резерв на выдвижение, регулярно пополнять его;

· знакомить и обучать членов кадрового резерва с работой руководителя, на которую он планируется.
III. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА
3.1. Принципы формирования кадрового резерва:

· прозрачность и гласность в организации работы с резервом на выдвижение;

· объективность (при выдвижении работника в кадровый резерв учитывается ряд факторов);

· взаимная ответственность.
3.2. При подборе сотрудника для включения в кадровый резерв учитываются образование (желательно - высшее), опыт работы в системе ВОС, общественной работе или на руководящей должности, потенциальные возможности его роста, организаторские, деловые и личностные качества.

3.3. Подбор кандидатов в состав кадрового резерва осуществляется в соответствии со следующими требованиями:

· профессиональная компетентность (успешный опыт работы в системе ВОС, знание технологии и стандартов работы, знание основных нормативных правовых актов, умение анализировать и принимать обоснованные решения, систематическое повышение профессионального уровня);

· организаторские способности и выраженные лидерские качества - умение брать на себя ответственность за руководство другими людьми, умение направлять, координировать и контролировать их деятельность;

· желание работать на руководящей должности в системе ВОС, деятельность которой направлена на защиту прав и интересов инвалидов по зрению, их социальной поддержки, реабилитации, социальной интеграции и содействие обеспечению равных возможностей;

· возраст работника (не менее 25 лет и не более 60 лет);
· наличие инвалидности I и II группы по зрению при подборе кандидатов в кадровый резерв на должность Председателя РО;
· знание российского и регионального законодательства, а также нормативно-правовых документов ВОС;

· уровень образования и профессиональная подготовка в специализированных учебных заведениях;
· оценка личностных характеристик со стороны членов организации;
· стаж работы в системе ВОС (общественной работе или на руководящей должности);

· знание необходимых в работе нормативных правовых актов;

· умение оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

· качество законченной работы;

· способность адаптироваться к новой ситуации и находить новые подходы к решению возникающих проблем;

· своевременность выполнения должностных обязанностей;

· ответственность за результаты работы;

· интенсивность труда (способность в ограниченные сроки справляться со значительным объемом работы);

· умение работать с документами;

· способность прогнозировать и планировать, организовывать, анализировать свою работу или работу подчиненных;

· способность в короткие сроки осваивать технические средства, обеспечивающие повышение производительности труда и качества работы;

· производственная этика и стиль общения;

· самостоятельность;

· способность к самооценке.
3.4. При подборе кандидатов в кадровый резерв учитываются:

· итоги работы в системе ВОС, общественной работе или на руководящей должности;

· результаты последней аттестации;

· результаты анализа данных по сотруднику, полученные от личного общения с ним и из отзывов непосредственного руководителя, коллег, подчиненных.
3.5. В состав кадрового резерва отбираются сотрудники, успешно прошедшие отборочные процедуры и давшие согласие на выдвижение на руководящую работу.

3.6. Последовательность зачисления в кадровый резерв:

· выдвигаются руководителями организаций на основании добросовестной работы работников (Приложение № 1); 
· работник сам предлагает свою кандидатуру на выдвижение в кадровый резерв, заполнив «Анкету работника для выдвижения на должность руководителя» и отдает её руководителю организации (Приложение № 2).
После чего анализируется его работа в организации, отзыв руководителя организации. При условии положительных оценок, работник зачисляется в кадровый резерв.
3.7. Работник исключается из кадрового резерва в следующих ситуациях:

· по собственному желанию;
· в случае снижения эффективности своей работы в организации;
· в случае совершения работником противоправных действий;
· в случае потери доверия со стороны руководителей и членов организации.
IV. ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

4.1. Подготовительный этап:

Подготовительный этап организуется председателями РО, руководителями ООО, СМИ и учреждений ВОС и включает в себя следующие мероприятия:

· определение списка работников, подлежащих зачислению в кадровый резерв (Приложение № 1);

· разработка требований, предъявляемых к резервисту на конкретную должность (желание работать и обучаться, профессиональные знания, управленческие навыки, личностные характеристики, образовательный и возрастной ценз).
4.2. С работниками, попавшими в списки кадрового резерва, проводит собеседование специальная аттестационная комиссия, состоящая из председателей РО, руководителей ООО, СМИ и учреждений ВОС и начальника управления кадров и правовой работы АУ ВОС. В ходе собеседования выявляется соответствие кандидата на замещение планируемой резервной должности. 

4.3. Собеседование с кандидатом проводится в рамках рекомендуемых критериев оценки кандидата на должность в резерв (Приложение № 3).

4.4. По итогам собеседования заполняется оценка работника непосредственным руководителем (Приложение № 4), работник подписью подтверждает свое согласие с решением комиссии.

4.5. В случае отрицательного решения специальной аттестационной комиссии о включении кандидата в кадровый резерв, работник получает об этом письменное уведомление с замечаниями комиссии, которые необходимо устранить (Приложение № 6). Уведомление подготавливают члены специальной аттестационной комиссии.
4.6. Через 6 месяцев после получения письменного уведомления работник может повторно выдвинуть свою кандидатуру для включения в кадровый резерв. 

4.7. Задачи специальной аттестационной комиссии:

· объяснить работнику, включенному в кадровый резерв, суть формирования кадрового резерва;

· совместно с работником, включенным в кадровый резерв, рассмотреть его личное дело;

· определить должность, на которую рассматривается кандидат;

· согласовать ориентировочные сроки перемещения работника на планируемую должность;

· определить куратора, направления обучения кандидата и затраты на обучение;

· завести специальную карточку на кандидата;

· оформить лист резервиста (Приложение № 5).

4.8. Основные виды деятельности с работниками, включенными в кадровый резерв:
· изучение российского и регионального законодательства, а также нормативно-правовой базы ВОС, Устава организации, Положения о Наблюдательном совете ООО;
· внутреннее обучение и ознакомление с деятельностью руководителя того уровня, на должность которого выдвигается кандидат;
· стажировка на той должности, на которую готовится кандидат;
· прикрепление к наставнику;
· временное замещение действующего руководителя (на чье место готовят замену) во время его отпуска, болезни, командировки;
· обучение на соответствующую должность в специализированных учебных заведениях ВОС;
· самостоятельное обучение с последующим контролем.
V. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЙ ЭТАП

Заключительный этап проводится для подведения итогов работы с кадровым резервом и выдвижения резервистов на управленческие должности.

5.1. Подведение итогов нахождения работника в кадровом резерве:

Подведения итогов нахождения кандидата в резерве проводит специальная аттестационная комиссия на своем заседании. В ходе подведения итогов оценивается:

· уровень и качество приобретенного кандидатом образования (если кандидат проходил обучение);

· использует ли кандидат приобретенные знания в своей работе, вносит ли какие-то предложения по совершенствованию  деятельности организации;

· его желание работать на резервной должности;

· авторитет и признание среди работников организации;

· уровень освоения новых компетенций.
5.2. Рекомендации для рассмотрения замещения планируемой должности производятся на основании решения специальной аттестационной комиссии, которое оформляется специальным протоколом. (Приложение № 6). В случае если при подведении итогов резервист получил отрицательный отзыв, то возможна смена кандидата на эту позицию, либо продление срока нахождения в кадровом резерве.
	
	Приложение №1


 

Планируемая численность кадрового резерва на руководящие должности на 20____г.

 

	Наименование 
организации
	Перечень 
должностей
	Требуемое кол-во кадрового резерва
	Должностное лицо, ответственное за работу с кадровым 
резервом (куратор)

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	


 

 

	
	Приложение №2


АНКЕТА РАБОТНИКА
для выдвижения на должность руководителя

 «___» _______________ 20__ г.

ФИО работника ________________________________________________________________

Организация _________________________________________________________________

Занимаемая должность _____________________________________________________________________________

Стаж работы в должности _____________________________________________________

Общий стаж работы в организации ____ ________________________________________

Год рождения ___________________

Образование среднее специальное / высшее что и когда закончил(а) _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.1. Что Вас особенно привлекает в Вашей настоящей должности?

1.2. Есть ли у Вас опыт наставничества или руководства?                                  ДА       НЕТ

Сколько работников Вы подготовили за время работы? (укажите общее число и напишите ФИО тех, кто стал успешным)

1.3. Опишите трудности, с которыми Вам приходилось сталкиваться в работе. Какие Вы видите пути их преодоления? Напишите конкретные предложения по оптимизации деятельности вашей организации.

1.4. Что Вам кажется наиболее трудным в работе руководителя? 

1.5. Какими профессиональными и психологическими качествами должен, на Ваш взгляд, характеризоваться успешный руководитель?

2.1. Результаты, которые можно назвать Вашим главным достижением в профессиональной деятельности за последний 5 лет?

2.2. Чем Вас привлекает получение руководящей должности в организации? Обоснуйте ответ. 

2.3. Ваши ожидания от работы в должности руководителя?

2.4. Какие цели Вы ставите перед собой на ближайшие 3-5 лет?

2.5. Как Вы представляете свою профессиональную деятельность через 5 лет?

3.1. Считаете ли Вы, что сможете успешно справляться с работой, предусмотренной должностью руководителя? 

3.2. Какие Ваши профессиональные, личностные и деловые качества смогут обеспечить Ваш успех в должности руководителя? 

3.3. Что Вы считаете своими сильными сторонами?

слабыми сторонами?

4.1. Где Вы учились и/или повышали свою квалификацию за последние 3 года?

На тренингах, семинарах (перечислите названия)

Что из перечисленного выше было наиболее полезным и почему?

Что не понравилось?

4.2. Есть ли специальная литература, которую Вы изучаете? Какая?

4.3. Читаете ли Вы литературу о том, как стать успешным руководителем? Какую? 

4.4. Хотите ли Вы продолжить образование? Где и когда?

5.1. На Ваш взгляд, что Вам еще нужно сделать, чего достичь, чтобы в будущем стать успешным руководителем? (т.е. какие цели, задачи Вы ставите перед собой?)

5.2. Что должно занять приоритетную позицию в Ваших планах (чему Вы должны уделять внимание в первую очередь)?

6.1. Ваши пожелания, предложения в организации работы с кадровым резервом 

Работник _____________________________  Дата _____________   Подпись ____________

	
	Приложение №3


КАРТА

рекомендуемых критериев оценки кандидата на должность в кадровый резерв

	№

п/п
	Критерии
	Признак
	Уровень

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Знания, опыт работы
	Знания по планируемой должности
	
	
	
	
	

	
	
	Опыт работы в организации
	
	
	
	
	

	
	
	Навыки в решении типовых задач организации
	
	
	
	
	

	
	
	Дополнительные знания и навыки (прохождение обучения в специальных учебных заведениях, курсах, участие в семинарах, круглых столах и т.п.).
	
	
	
	
	

	
	
	Знание Российского и регионального законодательства, нормативно-правовой базы ВОС
	
	
	
	
	


	2.
	Мышление
	Способен к анализу, выделению главного
	
	
	
	
	

	
	
	Адекватность, способность делать правильные заключения и выводы по результатам работы.
	
	
	
	
	


	3.
	Принятие решений
	Быстрота принятия решений
	
	
	
	
	

	
	
	Самостоятельность
	
	
	
	
	

	
	
	Обоснованность
	
	
	
	
	


	4.
	Информационные связи, контакты
	Умение использовать знания других членов организации
	
	
	
	
	

	
	
	Коммуникабельность
	
	
	
	
	

	
	
	Умение использовать связи с представителями местных властных структур, других общественных организаций.
	
	
	
	
	


	5.
	Персональные характеристики
	Желание работать на руководящей должности
	
	
	
	
	

	
	
	Лояльность к организации
	
	
	
	
	

	
	
	Целеустремленность
	
	
	
	
	

	
	
	Хорошие отношения с другими членами организации
	
	
	
	
	

	
	
	Умение работать в команде
	
	
	
	
	

	
	
	Корректность поведения
	
	
	
	
	

	
	
	Ответственность за порученное дело
	
	
	
	
	


Уровень:

1. Не имеет достаточных знаний (навыков, способностей) и не стремится их приобрести.

2. Имеет не очень глубокие знания (навыки, способности).

3. Имеет достаточные знания  (навыки, способности).

4. Обладает хорошими знаниями  (навыками, способностями).

5. Обладает глубокими знаниями (навыками, способностями), по многим вопросам может дать исчерпывающую консультацию.

Необходимо отметить значком  «+»  ячейку в соответствии с уровнем кандидата.

	
	Приложение №4


Оценка работника руководителем
(проводится с использованием 7-бальной шкалы по критериям,
перечисленным ниже)

1.   Выполнение порученной работы (справляется ли работник с порученной работой за установленное время?)

	На  работу   затрачивается   гораздо 
	
	
	
	
	
	
	
	На работу затрачивается гораздо 

	больше времени, чем это диктуется 
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	меньше     времени,     чем     это 

	диктуется опытом или планом 
	
	
	
	
	
	
	
	диктуется опытом или планом 


2. Качество работы (насколько тщательно, точно и добросовестно выполняется
работа, отсутствуют ли ошибки, учитываются ли указания и точка зрения
руководителя?)
	Работа         должна         постоянно существенно переделываться
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Результаты       работы       всегда высокого качества


3. Уровень профессиональной подготовки (насколько хорошо работник ориентируется в предмете своей деятельности, обладает ли достаточными профессиональными навыками для выполнения своих обязанностей?)
	Знания           предмета           своей деятельности                         слабые, профессиональные навыки развиты недостаточно 
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	Отлично        ориентируется        в предмете    своей    деятельности, обладает      высоким      уровнем развития проф. навыков 


4. Совместная работа (сотрудничает ли работник с коллегами при решении задач, есть ли готовность поделиться знаниями и умениями, оказывает ли поддержку, консультируется ли?)
	Не любит и не умеет работать в группе,      редко      принимает     и предлагает помощь 
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	Проявляет    четко    выраженную склонность  к  работе  в группе, всегда эффективно сотрудничает с другими. 


5. Способность к деловому общению (умеет ли работник четко высказать свои мысли, выслушать и понять собеседника?)
	Высказывания   воспринимаются   с трудом,      не      умеет      слушать собеседника,     не     стремится     к взаимопониманию 
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	Хорошо              воспринимается, убедителен,    умеет    выслушать собеседника,  стремится достичь полного взаимопонимания. 


6. Письменные способы выражения (умеет ли работник подготовить письменное сообщение: написать служебную записку, отчет, вести деловую переписку?)

	Тексты        должны         постоянно переделываться, т.к. они трудны для восприятия,         нелогичны,        не соответствуют стандартам
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Тексты     всегда    соответствуют поставленной        цели,       легко воспринимаются,   соответствуют стандартам


7. Самостоятельность (может ли специалист выполнять порученную работу без посторонней помощи?)

	Без посторонней помощи не знает, что   предпринять,   при   малейших трудностях теряется 
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	Даже нестандартные и сложные задания успешно выполняет без посторонней помощи 


8. Умение доводить начатое дело до конца (способен ли работник довести начатое дело до конца без напоминаний и постоянного контроля со стороны руководства?)

	Требует постоянного напоминания
	
	
	
	
	
	
	
	Получив задание, всегда доводит

	и  жесткого  контроля  выполнения
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	дело до конца без напоминаний и

	работы
	
	
	
	
	
	
	
	контроля

	Отзыв руководителя: 

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Предложения по дальнейшей работе работника: 

	

	

	

	

	 

	

	

	


«
»
20__ года
Подпись
/
/
Руководитель 

«
»  
20__ г. 
/
/
Заполняется отделом кадров:
Средний балл оценки заданий

ВЫВОДЫ (по среднему баллу осуществляется вывод о потенциале работника):
	Средний балл 
	Потенциал испытуемого 

	ДоЗ 
	Не соответствует занимаемой должности 

	От 3 до 4 
	Неполное служебное соответствие 

	От 4 до 5 
	В целом соответствует занимаемой должности 

	От 5 до 6 
	Полностью соответствует занимаемой должности 

	Более 6 
	Заслуживает     выдвижения     на     более     высокую должность 


	Рекомендации: 

	

	

	

	

	

	

	

	 


Начальник отдела кадров
/
/

[image: image1.png]



Решение:

«_______»__________
20___ г..    
Работник _____________________________  Дата _____________   Подпись ____________

	
	Приложение №5


ЛИСТ РЕЗЕРВИСТА

на замещение должности _________________________________________

________________________________________________________________

в _______________________________________________________________

(полное наименование организации)

1. ФИО ________________________________________________________________________

2. Дата рождения _______________________________________________________________

3. Занимаемая должность в ВОС __________________________________________________

4. Претендент на должность _______________________________________________________

5. Соответствие планируемой должности ____________________________________________

______________________________________________________________________________

                                            (соответствует занимаемой должности или не соответствует)

6.  Желание работать на планируемой должности ______________________________________
7. Стаж работы в ВОС  ____________________________________________________________

8.  Активность в работе  ____________________________________________________________

9.  Наличие авторитета и уважения в организации  _____________________________________

10. Образование __________________________________________________________________

11. Дополнительное образование ____________________________________________________

12. Тип выдвижения  ______________________________________________________________

                                                     (непосредственный руководитель/самовыдвижение)

13. Домашний адрес, контактные телефоны: __________________________________________

      _____________________________________________________________________________

14. Замечания высказанные специальной аттестационной комиссией:

       _____________________________________________________________________________

       _____________________________________________________________________________

15. Количественный состав специальной аттестационной комиссии:

      Присутствовало ________________________

      Проголосовало за выдвижение _______________

      Проголосовало против выдвижения ___________

16. Решение специальной аттестационной комиссии:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

17. На заседании специальной аттестационной комиссии присутствовали:

____________________________________________________________

                                                  (ФИО и подпись)

________________________________________________________________________

                                                   (ФИО и подпись)

________________________________________________________________________

                                                    (ФИО и подпись)

18.  Дата заседания   «______» ___________________ 20____ г.

18. С решением комиссии ознакомлен, претензий не имею

_____________________________________________________________

                                                       (ФИО и подпись члена ВОС)


	
	Приложение №6


РЕШЕНИЕ

специальной аттестационной комиссии

___________________________________________________________________________

(полное наименование организации ВОС)

о включении (или не включении) в кадровый резерв 


Специальная аттестационная комиссия (полное наименование организации) по включению в кадровый резерв на своем заседании «_____» ________________ 20 ______ г., рассмотрело обращение руководителя организации ВОС______________________________

                                                                                                             (руководителя)

______________________________________________________________________________






(Ф.И.О. резервиста)                                                                    
о включении его в состав кадрового резерва     ______________________________________

______________________________________________________________________________

                                                              (полностью наименование организации ВОС)

на должность председателя РО или руководителя ООО,  СМИ и учреждения ВОС (выбрать нужное) ______________________________________________________________________________

                                                               (наименование должности)

Решение специальной аттестационной комиссии
1. Работника ВОС ______________________________________________________________

(ФИО)

Не включить (включить) в состав кадрового резерва на замещение по следующим основаниям:

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

В случае желания повторно поучаствовать в выдвижении в кадровый резерв, Вы имеете право по истечении 6 месяцев снова подать заявление о зачислении Вас в кадровый резерв.

Председатель специальной аттестационной комиссии _____________________________

______________________________________________________________________________

                                                           (полное наименование организации ВОС)

_____________________________________________________________________________________________

                                                             (ФИО, роспись)

«______» ________________ 20_____ г.
