
 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ О ВНЕШНЕМ КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ 

Версия от 20.09.2025  

 

Общие положения 

1. Положением определяется порядок формирования кадрового резерва общества 

с ограниченной ответственностью «Максима Лигал» ОГРН: 1089847079630,  

г. Санкт-Петербург, Литейный пр-кт, 26, лит. «А» оф. 5-30 (далее – «Компания»). 

2. Кадровый резерв формируется в целях: 

• своевременного замещения должностей; 
 

• содействия формированию высокопрофессионального кадрового состава; 
 

• содействия трудоустройству соискателей. 

3. Принципы формирования кадрового резерва: 

• добровольность включения в кадровый резерв соискателей; 
 

• объективность и всесторонняя оценка результатов деятельности, знаний, 

навыков, компетенций и личностных качеств соискателей. 

Структура кадрового резерва  

4. Кадровый резерв состоит из внешнего резерва. Внешний резерв представлен 

потенциальными кандидатами, которые не являются работниками Компании 

(соискатели).  

5. Структура резерва определяется на основании: 

• штатного расписания; 
 

• наличия необходимых для Компании должностей; 
 

• концепции развития Компании. 

Оценка кандидатов для включения в кадровый резерв 

6. При оценке кандидатов в резерв следует учитывать: 

• уровень образования (минимальным уровнем рекомендуется считать наличие 

неоконченного высшего образования при условии продолжения обучения); 
 



 

 

• состояние здоровья (способность выполнять трудовую функцию в полном 

объеме); 
 

• стаж работы по профессии и на руководящей должности соответствующей 

категории; 
 

• квалификационные требования по планируемой должности. 

7. Отбор производится на основании оценки уровня квалификации, личных качеств 

и продуктивности деятельности кандидатов. Для проведения отбора рекомендуется 

использовать следующие методы: 

• анализ документов (анкетных данных, документов об образовании и 

повышении квалификации, автобиографий, характеристик, результатов 

аттестаций, отчетов и др.); 
 

• собеседование (для выявления стремлений, мотивов поведения, 

потребностей и иных сведений, имеющих значение для принятия решения 

о включении в резерв); 
 

• проведение предварительных тестовых испытаний. 

8. Отбор кандидатов и оформление в список резерва производится генеральным 

директором Компании, а также по его указанию менеджером по персоналу, 

партнерами, руководителями направлений.  

Формирование кадрового резерва  

9. Резерв кадров формируется из следующих источников: 

• соискатели; 
 

• работники иных предприятий, отобранные на должности Компании. 

10. Работе по формированию резерва должно предшествовать определение 

Компанией оптимальной численности резерва руководящих кадров на основе: 

• прогноза изменения структуры кадров Компании; 
 

• потребности в кадрах на ближайшую (год) и длительную (до трех лет) 

перспективу; 
 

• фактической численности подготовленного резерва каждого уровня; 
 

• числа работников и соискателей, высвобождаемых в ходе организационно-

штатных мероприятий, которые могут замещать имеющиеся в Компании 

вакансии. 

11. Численность кадрового резерва определяется генеральным директором Компании. 

Допускается зачисление одного специалиста в резерв по различным категориям 

должностей. 

12. Процедура включения в кадровый резерв Компании: 

• Компания получает отклик от соискателя о желании трудоустроиться 

в ООО «Максима Лигал»;  



 

 

• отклик может быть произведен в любой конклюдентной форме (например, 

направление резюме в адрес Компании, переписка в мессенджере или 

по электронной почте); 
 

• менеджер по персоналу обрабатывает данные о соискателе (например, 

резюме, документы об образовании, проч.); 
 

• менеджер по персоналу на основании предварительного изучения 

полученных данных, в некоторых случаях, проведения устного собеседования 

или тестирования, вносит данные о соискателе в CRM-систему Bitrix24. 

Исключение из кадрового резерва  

13. Кандидат исключается из резерва в следующих случаях: 

• сокращение должности, на замещение которой соискатель претендовал; 
 

• личного заявления Кандидата. 

14. Личное заявление об исключении из кадрового резерва Кандидат может направить 

в свободной форме, любым способом позволяющим его идентифицировать.  

15. В том числе личное заявление может быть направлено в Компанию: 

• по адресу Компании: 191028, Санкт-Петербург, Литейный проспект, 26,  

лит. «А», оф. 5-30 
 

• по электронной почте Компании: office@maximalegal.ru 

16. Исключение соискателя из резерва производится путем удаления всех 

персональных данных из CRM-системы Bitrix24. 

 

Положение утверждено приказом Генерального директора ООО «Максима Лигал» 


