УТВЕРЖДАЮ

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ПРАВЛЕНИЯ ХХХХ
___________________________ 
«____» __________ 20___ г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей

Кадровой комиссии ХХХХ
1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет статус, основные задачи деятельности, функции и полномочия Кадровой комиссии (далее - Комиссия).

1.2. Настоящее Положение разработано в целях реализации единой кадровой политики в подразделениях ХХХХ
1.3. Комиссия в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, Уставом, настоящим Положением и иными организационно - распорядительными документами ХХХХ, далее ХХХХ, а также Уставами и иными внутренними документами ХХХХ.

1.4. Комиссия является совещательным органом для принятия последующих решений в  ХХХХ по вопросам кадровой политики.

1.5. Материалы и иная информация, представляемые на заседание Комиссии носят конфиденциальный   характер.

 


2. Основные задачи и функции Комиссии

2.1. Основной задачей Комиссии является определение направлений развития и совершенствования кадровой политики ХХХХ.

2.2. Для реализации указанной задачи Комиссия выполняет следующие функции:

2.2.1. Рассматривает предложения по кандидатурам:

- выдвигаемым от членов Комиссии, Директоров Дирекций, а также на основании предложений и материалов подготовленных Дирекцией по работе с персоналом;

· на должности начальников управлений Дирекций ХХХХ;

· на должности генеральных директоров ДЗО 

· на должности заместителей генеральных директоров ДЗО;

· на должности директоров филиалов;

· на должности заместителей директоров филиалов;

2.2.2. Рассматривает предложения по кандидатурам для включения в резерв и по работе с резервом на замещение должностей:

-   начальников управления ХХХХ;

· генеральных директоров ДЗО;

· директоров филиалов;

2.2.3. Рассматривает предложения по досрочному прекращению полномочий: 

-       генеральных директоров ДЗО;

         -       директоров филиалов;

2.2.4. Оценивает работу директоров ДЗО (для предоставления документов на Совет директоров ХХХХ) и директоров филиалов ( для предоставления документов на Правление ХХХХ).

2.2.5. Оценивает работу начальников управлений, заместителей генеральных директоров ДЗО, заместителей директоров филиалов, и принимает решение о продлении трудового договора.

2.3. Для осуществления возложенных задач Комиссия вправе:

2.3.1. Запрашивать необходимую для осуществления своей деятельности информацию от Дирекции по работе с персоналом ХХХХ и профильной Дирекции ХХХХ, ДЗО, филиала.

З. Состав Комиссии и организация ее деятельности

3.1. Количественный состав Комиссии определяется приказом Председателя Правления ХХХХ.

Члены комиссии назначаются и выводятся из состава Комиссии в соответствии с приказами Председателя Правления ХХХХ.

3.2. Работу Комиссии организует Председатель Комиссии, который:

3.2.1. председательствует на заседаниях Комиссии;

3.2.2. определяет дату, место и время проведения заседания Комиссии; 

3.2.3. утверждает Повестку дня заседания Комиссии с учётом

предложений, поступивших в порядке, определённом Регламентом подготовки кадровых решений;

3.2.4. подписывает протокол заседания Комиссии.

3.3. Организационное обеспечение заседаний Комиссии осуществляет Ответственный секретарь Комиссии, назначаемый приказом Председателя Правления ХХХХ.

3.4. Ответственный секретарь Комиссии:

3.4.1. информирует членов Комиссии о предстоящем заседании путём направления письменных уведомлений, содержащих вопросы по Повестке дня, дату, время и место проведения заседания Комиссии;

3.4.2. за четыре дня до заседания обеспечивает членов Комиссии необходимыми материалами по вопросам Повестки дня заседания Комиссии;

3.4.3. ведёт протокол заседания Комиссии, подписывает и представляет его на подпись Председателю Комиссии;

3.4.4. направляет подписанные протоколы (подлинники)  на хранение в Управление делами, (копии) в Дирекцию по работе с персоналом.

3.4.5. оформляет и подписывает выписки из протокола заседания Комиссии.

 3.4.6. осуществляет контроль, за выполнением принятых Комиссией решений.  

4. Порядок принятия решений

4.1. Комиссия осуществляет свои полномочия на заседаниях, которые проводятся по мере необходимости.

4.2. Заседание Комиссии правомочно в случае присутствия на заседании всех её членов.

4.3. По всем вопросам, рассматриваемым на заседании Комиссии, проводится открытое голосование.

4.4. Решение по вопросу, включённому в повестку дня заседания Комиссии, принимается большинством голосов членов Комиссии, присутствующих на заседании.

В случае равенства голосов при голосовании по вопросу Повестки дня заседания голос Председателя Комиссии является решающим, с обязательным внесением в протокол всех замечаний и поправок, полученных от членов Комиссии.

4.5. Комиссия готовит документы для представления:

· на Совет директоров ХХХХ по вопросам избрания генерального директора ДЗО,

· на Правление ХХХХ по вопросам назначения директора филиала;

4.6. Комиссия вправе принимать решения по назначению на должности заместителей генерального директора ДЗО, заместителей директора филиала, начальников управлений ХХХХ.

4.7. Решения по вопросам, связанным с включением заместителей генеральных директоров ДЗО и заместителей директоров филиалов в кадровый резерв на должности генеральных директоров ДЗО и директоров филиалов соответственно, принимаются Комиссией по представлению члена Комиссии, курирующего соответствующее направление деятельности:

· Дирекция по водоснабжению и водоотведению;

· Дирекция по финансами;

· Дирекция по сбыту;

· Дирекция по работе с персоналом;

· Дирекция по стратегическому планированию;

и т.п. 

4.6. Датой принятия решения Комиссии является дата заседания Комиссии, на котором было принято соответствующее решение.

5. Оформление решений Комиссии

 
5.1. Решения, принимаемые Комиссией, являются обязательными для исполнения подразделениями ХХХХ.

 5.2. Решения, принимаемые на заседании Комиссии, оформляются протоколом заседания.

Протокол заседания Комиссии составляется в день проведения заседания, подписывается Председателем и рассылается членам Комиссии.

5.3. Выписки из протокола заседания Комиссии оформляются за подписью Ответственного секретаря Комиссии и рассылаются в соответствующие подразделения ХХХХ или организации в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента подписания протокола заседания Комиссии.
ПРИЛОЖЕНИЕ №1

 к Положению о постоянно действующей Кадровой комиссии ОАО "Российские коммунальные системы».
Регламент подготовки кадровых решений.

1.
Настоящий «Регламент подготовки кадровых решений» разработан с целью упорядочения  процесса отбора кандидатов на руководящие должности:

- на должности начальников управлений Дирекций ХХХХ;

- на должности генеральных директоров ДЗО 

- на должности заместителей генеральных директоров ДЗО;

- на должности директоров филиалов;

· на должности заместителей директоров филиалов; 

2. Должность: начальник управления:

2.1. Директора соответствующих дирекций передают в Дирекцию по работе с персоналом: 

· заполненную форму Должностной инструкции на вакансию,

· требования к кандидату на соответствующую должность,  

· направляют заявку на подбор в Дирекцию по работе с персоналом,

· на существующих кандидатов, рекомендуемых соответствующей Дирекцией, заполняют оценочный лист,

2.2. Дирекция по работе с персоналом:

· проводит поиск кандидатов в течение двух недель по формальным требованиям и приглашает на интервью, 

· лучших отобранных кандидатов приглашает на интервью с Директором соответствующего направления,

· интервьюирует кандидатов, рекомендованных соответствующей Дирекцией,

2.3. Финальные кандидаты проходят интервью в Дирекции по безопасности и информационной защите.

2.4. При необходимости, финалисты могут быть направлены на тестирование.

2.5. Список отобранных финальных кандидатов представляется на рассмотрение Кадровой Комиссии.

2.6.   Кадровой Комиссии Дирекция по работе с персоналом представляет следующие документы:

· резюме кандидата

· должностная инструкция

· лист оценки кандидата

· результаты интервью с Директором соответствующего направления

· результаты интервью с Дирекцией по работе с персоналом

· результат интервью с Дирекцией по безопасности и информационной защите

3. Кадровая Комиссия рассматривает представленные документы, при необходимости, кандидат вызывается на интервью лично.

4. Кадровая Комиссия выносит решение по успешному кандидату, по кандидатам на кадровый резерв, по отклонению кандидатуры кандидата, обосновывая причины, и передает его в Дирекцию по работе с персоналом.

5. Дирекция по работе с персоналом вызывает успешного кандидата для ознакомления с предложением о работе и оформления договора.

Кандидаты, которые не прошли на вакантную должность, но могут быть рассмотрены как кадровый резерв, получают от Дирекции по работе с персоналом соответствующее уведомление.

Кандидаты, не прошедшие интервью, получают вежливый отказ.

6. Должности: Генеральный директор ДЗО, Директор Филиала:

6.1. Дирекция по работе с персоналом проводит поиск и первичный отбор кандидатов на вакансии: 

· используя внутренние источники для поиска: рекомендации Директоров Дирекций, собственную базу данных, кадровый резерв;

· используя внешние источники для поиска: родственные компании, кадровые агентства;

-   приглашает отобранных кандидатов на первое интервью; 

· лучших отобранных кандидатов приглашает на интервью с Дирекцией по безопасности и информационной защите;

· кандидаты на должность Генеральных директоров ДЗО проходят

интервью с Заместителями Председателя Правления / кандидаты на должность Директоров филиалов проходят интервью с Директорами соответствующих бизнесу филиалов Дирекций;

· на всех этапах интервью  заполняется сводный оценочный лист на кандидата на соответствующую должность;  

6.2. Список отобранных финальных кандидатов представляется на рассмотрение Кадровой Комиссии.

6.3.   Кадровой Комиссии Дирекция по работе с персоналом представляет следующие документы:

· сводный лист оценки кандидата

· результаты интервью с Заместителем Председателя Правления ИЛИ

· результаты интервью с Директором соответствующего направления

· результаты интервью с Дирекцией по работе с персоналом

· результат интервью с Дирекцией по безопасности и информационной защите

7. Кадровая Комиссия рассматривает представленные документы, при необходимости, кандидат вызывается на интервью лично.

8. Кадровая Комиссия выносит решение по успешному кандидату для дальнейшей рекомендации на Совет Директоров ХХХХ или на Правление ХХХХ, а так же по кандидатам на кадровый резерв, по отклонению кандидатуры кандидата, обосновывая причины, и передает его в Дирекцию по работе с персоналом.

9. Дирекция по работе с персоналом вызывает успешного кандидата для ознакомления с предложением о работе и оформления договора.

Кандидаты, которые не прошли на вакантную должность, но могут быть рассмотрены как кадровый резерв, получают от Дирекции по работе с персоналом соответствующее уведомление.

Кандидаты, не прошедшие интервью, получают вежливый отказ.

10. Должности: заместитель генерального директора ДЗО, заместитель директора филиала:

10.1. Дирекция по работе с персоналом проводит поиск и первичный отбор кандидатов на вакансии: 

· используя внутренние источники для поиска: рекомендации Директоров Дирекций, собственную базу данных, кадровый резерв;

· используя внешние источники для поиска: родственные компании, кадровые агентства;

-   приглашает отобранных кандидатов на первое интервью; 

· лучших отобранных кандидатов приглашает на интервью с Дирекцией по безопасности и информационной защите;

кандидаты проходят интервью с Директорами соответствующих бизнес-Дирекций;

· на всех этапах интервью  заполняется сводный оценочный лист на кандидата на соответствующую должность;  

10.2. Список отобранных финальных кандидатов представляется на рассмотрение Кадровой Комиссии.

10.3.   Кадровой Комиссии Дирекция по работе с персоналом представляет следующие документы:

· сводный лист оценки кандидата

· результаты интервью с Директором соответствующего направления

· результаты интервью с Дирекцией по работе с персоналом

· результат интервью с Дирекцией по безопасности и информационной защите

11. Кадровая Комиссия рассматривает представленные документы, при необходимости, кандидат вызывается на интервью лично.

12. Кадровая Комиссия выносит решение по успешному кандидату, а так же по кандидатам на кадровый резерв, по отклонению кандидатуры кандидата, обосновывая причины, и передает его в Дирекцию по работе с персоналом.

13. Дирекция по работе с персоналом вызывает успешного кандидата для ознакомления с предложением о работе и оформления договора.

Кандидаты, которые не прошли на вакантную должность, но могут быть рассмотрены как кадровый резерв, получают от Дирекции по работе с персоналом соответствующее уведомление.

Кандидаты, не прошедшие интервью, получают вежливый отказ.

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

 к Положению о постоянно действующей Кадровой комиссии ОАО "Российские коммунальные системы».
Лист оценки кандидата на должность_______________________________

ФИО заполнившего лист________________________дата___________

1. необходимо по 5 балльной системе оценить каждое качество из таблицы применительно к идеальному кандидату на рассматриваемую должность ( колонка 3)  2.  по 5 балльной системе оценить кандидата ( колонка 4)

	№п\п
	ДЕЛОВЫЕ КАЧЕСТВА
	Оценка в баллах
	Оценка кандидата в баллах

	1
	2
	3
	4

	1
	Контроль (способность нести ответственность за деятельность группы, контролировать себя и других людей в группе)
	
	

	2
	Уверенность в себе (комфортно чувствует себя в обществе незнакомых людей)
	
	

	3
	Убеждение/Логика (способность убеждать собеседника, без агрессии, логикой)
	
	

	4
	Коммуникабельность (умение позитивно общаться с другими людьми)
	
	

	5
	Независимость (имеет собственные взгляды, умеет их отстаивать)
	
	

	6
	Демократизм (принимает решения коллегиально)
	
	

	7
	Интерес к поведению (интерес к поведению других, к собственному поведению, к источникам мотивации этого поведения)
	
	

	8
	Интерес к информации (предпочитает работать с цифрами, фактами, исследует тенденции, проводит статистический анализ)
	
	

	9
	Традиционализм (предпочитает проверенные методы работы по сравнению с новыми методами)
	
	

	10
	Многоплановость (предпочитает разнообразие в работе по сравнению с однотипными видами деятельности)
	
	

	11
	Концептуализм (отдает предпочтение концепциям и теориям по сравнению с личным опытом)
	
	

	12
	Инновативность (генерирует новые идеи и нестандартные решения)
	
	

	13
	Организованность (расставляет приоритеты, строит планы на будущее)
	
	

	14
	Педантичность (достижение цели в установленные сроки любой ценой)
	
	

	15
	Стрессоустойчивость ( подверженность стрессам и их преодоление)
	
	

	16
	Эмоциональный контроль ( избегает эмоциональных проявлений)
	
	

	17
	Оптимизм/Позитивизм
	
	

	18
	Критичность (самокритичность, правильное / конструктивное отношение к критике)
	
	

	19
	Соревновательность (стремление к первенству)
	
	

	20
	Целеустремленность (проявление заинтересованности в собственной карьере, ставит перед собой высокие цели ( выполнимые))
	
	

	21
	Решительность (предпочитает быструю оценку ситуации тщательному обдумыванию, готов к рискованным действиям)
	
	

	22
	Комментарии:




Трактовка оценки для колонки 3: 5 – крайне важно/ 4- обязательно/ 3- желательно/ 2 – не имеет значения/ 1 – не желательно


Трактовка оценки для колонки 4: 5 – крайне сильно выражено/ 4- сильно выражено/ 3- присутствует/ 2 – требует развития/ 1 – отсутствует


Важно помнить, что в данном листе оцениваются кандидаты как руководители.
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