В отношении кандидатов, являющихся работниками Администрации Михайловского сельского поселения, представляется личное заявление кандидата о включении в резерв, содержащее согласие на изучение его кандидатуры.
В отношении кандидатов, не являющихся работниками Администрации Михайловского сельского поселения, представляются следующие документы:
личное заявление, содержащее согласие на изучение его кандидатуры;
анкета;
автобиография;
копия документа, удостоверяющего личность;
копия трудовой книжки;
копии документов об образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации.

(Образец)
ЗАЯВЛЕНИЕ
кандидата для замещения вакантных должностей муниципальной службы

	
	Главе Администрации Михайловского сельского поселения___________________
____________________________________
От__________________________________________                         ____________________________________________
                               (Ф.И.О. кандидата)
Проживающего(ей) по адресу: _____________
____________________________________________
Тел.: _______________________________________
                                                        



Заявление

    Прошу  Вас  рассмотреть  мою  кандидатуру  для  включения  в кадровый резерв для замещениявакантных должностей муниципальной службы надолжность _______________________________________________ __________________________________________________________________.
(наименование должности, на которую формируется резервкадров)

С  порядком  формирования  и  подготовки кадрового резервадля замещениявакантных должностей муниципальной службы ознакомлен(а).  


Прошу принять следующие документы:
       1.
       2.
подпись (расшифровка подписи)
дата
Писать разборчиво, аккуратно
 
                        
АВТОБИОГРАФИЯ
 
    Я, ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________ /Автобиография пишется кандидатом собственноручно в произвольной форме с указанием сведений: фамилии, имени, отчества (если изменял,  то указать прежние); даты и места рождения,   когда,  где  и  в  каких  учебных  заведениях  учился, специальности по  образованию;  трудовой  деятельности   (периоды работы,   место   работы,   должность);   отношения   к   воинской обязанности,  службы в Вооруженных Силах (если не служили, указать причины),  когда  и  в  качестве  кого проходил службу,  воинского звания при  увольнении  в  запас;  семейного  положения;  фамилии, имени,  отчества (если изменяли, то указать прежние), года и места рождения  жены  (мужа),  места  работы   и   жительства;   близких родственников:   родителей   (в   том   числе   отчим,   мачеха  и усыновители),  родных братьев,  сестер и  кандидата,  и  его  жены (мужа)   с  указанием  фамилии,  имени,  отчества,  года  и  места рождения, мест учебы, работы, службы и жительства; был ли кандидат за границей (где,  когда, с какой целью); привлекался ли кандидат, его жена (муж) или кто-нибудь из близких родственников к уголовной ответственности   (когда,   за   что   и  мера  наказания);  места постоянного жительства кандидата.
Также в автобиографии должны быть указанны: увлечения, хобби муниципального служащего (в т.ч.: в годы учебы, работы на иных должностях), характеристика  своих профессиональных и личностных качеств/.
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
 
    "__" __________ 20_ г.                                     Подпись ________________








                                          
АНКЕТА
(заполняется собственноручно)
 
                                                     ┌───────────┐
                                                     │Место   для│
     1. Фамилия _________________                    │фотокарточ-│
        Имя _____________________                    │ки         │
        Отчество ________________                    └───────────┘
 
 
 
 
	2. Если изменяли фамилию, имя или 
отчество, то укажите их, а     
также когда, где и по какой    
причине изменяли     
        
	 

	3. Число, месяц, год и место      
рождения (село,   деревня,     
город, район, область, край,   
республика)      
            
	 

	4. Гражданство (если изменяли, то 
укажите, когда и по какой      
причине)   
                  
	 

	5. Образование, когда и какие     
учебные заведения окончили,    
номера дипломов. Специальность 
по диплому. Квалификация по    
диплому    
                  
	 

	6. Ученая степень, ученое звание, 
когда присвоены, номера        
дипломов   
                  
	 

	7. Какими иностранными языками и  
языками народов Российской     
Федерации владеете и в какой   
степени (читаете и можете      
объясняться, владеете свободно)
 
	 

	8. Были ли Вы и Ваши близкие      
родственники судимы, когда и за
что 
                         
	 

	9. Были ли за границей, где, когда
и с какой целью   
           
	 


 
 
10. Выполняемая работа с  начала  трудовой  деятельности  (включая     учебу в  высших  и  средних  специальных  учебных  заведениях,     военную    службу,    работу       по        совместительству,     предпринимательскую деятельность и т.п.).
 
 
 
 
 
 
 
  При заполнении данного пункта необходимо именовать учреждения, организации и предприятия так, как они назывались  в  свое  время, военную службу записывать с указанием должности и номера  воинской части
 
	Месяц и год
	Должность с указанием    учреждения, организации,   предприятия (независимо от  
собственности и ведомственной
принадлежности)
	Местонахождение
учреждения,  организации,  
предприятия

	поступления
	ухода
	
	

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 
11. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети),  а также муж (жена)
 
	Степень
родства
	Фамилия, имя,
отчество <*>
	Год, число, 
месяц и место
рождения
	Место работы,
должность
	Адрес   места   
жительства

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 
<*> Если родственники изменили фамилии, имена, отчества, то необходимо указать их прежние фамилии, имена, отчества.
 
12. Имеются ли у  Вас  или  жены  (мужа)  родственники,  постоянно  проживающие за границей (укажите их  фамилию,  имя,  отчество,     год рождения, степень  родства,  место  жительства,  с  какого времени они проживают за границей)
    ___________________________________________________________________________________________
    ___________________________________________________________________________________________
    ___________________________________________________________________________________________
 
13. Имеете ли Вы заграничный паспорт
 ____________________________________________________________________________________________
 ____________________________________________________________________________________________
                (номер, серия, кем и когда выдан)
 
14. Отношение к воинской обязанности и воинское звание
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
 
15. Домашний адрес и номер телефона (мобильного если есть))
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
 
16. Паспорт или документ, его заменяющий
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
                (номер, серия, кем и когда выдан)
 
17. Страховое    свидетельство    государственного     пенсионного  страхования N _____________________
    Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН): _________________________________________
 
18. Сведения о владение персональным компьютером и в какой степени (опытный пользователь, начинающий пользователь, не владею):
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
19. Дополнительные сведения (государственные  награды,  участие  в  выборных представительных и других  органах,  а  также  другая   информация, которую оформляемый желает сообщить о себе):
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
 
 
 
 
 
 
[bookmark: _GoBack]    ____________ 20___ г.                                                                                      Личная подпись ___________
            (дата заполнения)
 
Фотография  и  данные  о    трудовой    деятельности,    учебе
оформляемого соответствуют  документам,  удостоверяющим  личность,
записям в трудовой книжке,  документам  об  образовании,  воинской службе.
 
   
 
М.П.                                                                                                                           __________________________
                                                                                                                                      (личная подпись, фамилия
                                                                                                                                     работника кадровой службы)
                                                                             ______________________20_ г.
 
 

