УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ    

БАЛАШОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА      

Приказ № 359

04.06.2013 г.








  г. Балашов

О кадровом резерве руководителей муниципальных 
образовательных организаций Балашовского

муниципального района 
На основании статьи 35 Закона Российской Федерации от 10.07.1992г.         № 3266-1 «Об образовании» (ред. от 02.02.2011г.), в целях формирования кадрового резерва руководителей муниципальных образовательных учреждений Балашовского муниципального района,

Приказываю:

1. Утвердить Положение о  порядке формирования и подготовки кадрового резерва руководителей муниципальных образовательных организаций Балашовского муниципального района  (Приложение).

2. Функции по ведению и хранению документов кадрового резерва возложить на специалиста по кадрам А.А.Шаповаленко.

3. Функции по организации, аттестации претендентов и  формированию кадрового резерва руководителей муниципальных образовательных организаций Балашовского муниципального района  возложить на заведующую методическим кабинетом Прохвостову Е.Н.

4 Аттестационной комиссии в срок с 20 по 26 июня 2013 г. провести аттестацию претендентов на должность руководителя согласно поданных заявлений.

5.  Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник управления образования 

администрации Балашовского 

муниципального района                                                         Н.Н. Шехматова
Приложение N 1

к приказу Управления образования 

администрации Балашовского 

муниципального района 

№_____ от _______2013 г.

Положение
о порядке формирования и подготовки кадрового резерва руководителей муниципальных образовательных организаций Балашовского муниципального района 
1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение о порядке формирования и подготовки кадрового резерва руководителей муниципальных образовательных организаций Балашовского муниципального района (далее - Положение) разработано в соответствии с приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 г. № 761н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования" и  определяет правила формирования кадрового резерва руководителей муниципальных образовательных организаций, подведомственных Управлению образования Администрации  Балашовского муниципального района (далее – кадровый резерв), также организацию  работы с лицами, включенными в кадровый резерв.

1.2.   Формирование кадрового резерва осуществляется в целях:

1.2.1. Совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения вакантных должностей руководителей муниципальных образовательных организаций Балашовского муниципального района.

1.2.2. Улучшения качественного состава руководителей образовательных организаций .
1.2.3. Своевременного удовлетворения потребности в руководящих кадрах.

1.3. Работа с кадровым резервом проводится в целях:

1.3.1. Повышения уровня мотивации работников муниципальной системы образования  Балашовского муниципального района к профессиональному росту.

1.3.2. Улучшения результатов профессиональной деятельности руководителей муниципальных образовательных организаций Балашовского муниципального района.

1.3.3. Сокращения периода адаптации вновь назначенного руководителя муниципального образовательного организаций  при вступлении в должность.

1.4. Формирование кадрового резерва основано на принципах:

- компетентности и профессионализма лиц, включаемых в резерв; 

- гласности, добровольности, объективности включения в резерв; 

- единства основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение.

1.5. Кадровый резерв формируется два раза в год.

Списочный состав кадрового резерва уточняется в течение всего периода формирования.

1.6. Кадровый резерв формируется из числа:

- педагогических работников муниципальных образовательных организаций Балашовского муниципального района; 

- заместителей руководителей, руководителей структурных подразделений муниципальных образовательных организаций Балашовского муниципального района; 

- иных лиц. 

1.7. Число лиц, включенных в кадровый резерв, не должно превышать  общее число всех руководителей муниципальных образовательных организаций Балашовского  муниципального района.

1.5. Формирование Резерва включает в себя:

а) поступление рекомендаций о выдвижении кандидатов или заявлений кандидатов о включении в Резерв;

б) отбор кандидатов на включение в Резерв путем прохождения аттестации;

в) включение кандидатов в Резерв.

2. Требования к кандидатам на включение в Резерв

2.1. В кадровый резерв включаются лица, прошедшие соответствующую аттестацию в соответствии с приказом Управления образования администрации Балашовского муниципального района № 333 от 23.05.2013 г. «Об аттестации руководителей образовательных учреждений при назначении на должность и в процессе трудовой деятельности в должности руководителя» и  соответствующие квалификационным характеристикам должностей работников образования по должности "руководитель", имеющие:

2.2.1. Высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

3. Порядок формирования Резерва и работы с ним

3.1. Резерв формируется на основании решения аттестационной комиссии по аттестации руководителей образовательных учреждений при назначении на должность и в процессе трудовой деятельности в должности руководителя (далее - Комиссия).

3.2. Состав Комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые Комиссией решения.

3.3. Выдвижение кандидатов в Резерв осуществляется на основании рекомендаций руководителей образовательных организаций, а также путем самовыдвижения.

3.4. Рекомендации о выдвижении кандидатов на включение в Резерв по форме (Приложение N 1) представляются специалисту по кадрам Управления образования администрации БМР с приложением следующих документов:

- анкеты по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р;

- заявления согласия на включение в Резерв, обработку персональных данных (Приложение N 2);

- справку об отсутствии судимости, а также копии документов, подтверждающих: образование(в том числе о профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке), стаж работы, наличие наград, званий, ученой степени, ученого звания и т.п.

-справку о состоянии здоровья

- иные документы

3.5. Кандидат на включение в Резерв путем самовыдвижения представляет специалисту по кадрам Управления образования администрации БМР следующие документы:

- личное заявление, содержащее согласие на обработку персональных данных (Приложение N 3);

- анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р;

- копию трудовой книжки и документа (документов) о профессиональном образовании, заверенные работником кадровой службы, либо оригиналы документов (для неработающих).

- справку об отсутствии судимости, а также копии документов, подтверждающих: образование(в том числе о профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке), стаж работы, наличие наград, званий, ученой степени, ученого звания и т.п.

-справку о состоянии здоровья

- иные документы

3.6. Рекомендации о выдвижении кандидатов и личные заявления кандидатов не принимаются в случае представления неполного пакета документов, указанных в п. 3.4 и 3.5.

3.7. Основаниями для исключения из Резерва являются:

- назначение на должность, для замещения которой кандидат был включен в Резерв;

- представление от кандидата, включенного в Резерв, личного заявления об исключении из Резерва;

- пребывание кандидата в Резерве более трех лет подряд;

   - отказ от прохождения профессиональной подготовки, повышении квалификации; 

- наступление иных обстоятельств, запрещающих гражданину замещать должность руководителя образовательной организации по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

3.8. Включение в Резерв, отказ во включении в Резерв, исключение из Резерва оформляются приказом начальника Управления образования администрации БМР.

3.9. Специалистом по кадрам:

а) регистрируются документы (рекомендации, личное заявление) и проводится проверка правильности заполнения документов;

б) поступившие документы направляются на рассмотрение Комиссии в соответствии со сроками прохождения аттестации;

в) готовятся материалы об обстоятельствах, указанных в п. 3.7.

3.10. Решением заседания Комиссии формируется Резерв по форме (Приложение N 4).

3.11. Начальник Управления образования вправе назначить гражданина, включенного  в кадровый резерв, на освободившуюся вакантную должность руководителя муниципальной образовательной организации согласно действующему законодательству.

3.12. В соответствии со статьей 275 Трудового кодекса Российской Федерации предусмотрена конкурсная процедура, предшествующая заключению трудового договора с руководителем общеобразовательной организации на основании пройденной аттестации и включения в кадровый резерв в соответствии с настоящим Положением.

Приложение N 1

к Положению о резерве

                                     Начальнику Управления образования

 администрации Балашовского 

муниципального района 

Саратовской области

Рекомендация

о выдвижении кандидата на включение в кадровый резерв руководителей муниципальных
образовательных организаций Балашовского муниципального района
	№ п/п
	ФИО (полностью)
	Место работы
	Должность
	На какую должность включен в резерв
	Дата рождения
	Образование, название ОУ, специальность, год окончания .


	Категория
	Ученая степень
	Стаж (общий)
	Стаж работы в данной должности
	Год прохождения и наименование курсов повышения квалификации/ 
	Год прохождения переподготовки, по какой специальности
	Телефон

(с кодом территории)
	Профессиональные
   достижения   
	Опыт управления


Руководитель

Образовательной организации                                      подпись

Приложение N 2

к Положению

                                     Начальнику Управления образования

 администрации Балашовского 

муниципального района 

Саратовской области

                                     ______________________________________

                                           (фамилия, имя, отчество)

                                     ______________________________________

                                                 (должность)

                                     ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ-СОГЛАСИЕ

на включение в кадровый резерв руководителей муниципальных
образовательных организаций Балашовского муниципального района
и обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,

                            фамилия, имя, отчество

паспорт серия _________ номер __________________, кем и когда выдан _______

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

код подразделения __________, проживающий по адресу: ______________________

___________________________________________________________________________

согласен(на)  на  рассмотрение  моей  кандидатуры  для  включения  в кадровый резерв руководителей муниципальных образовательных организаций Балашовского муниципального района
и   обработку   моих  персональных  данных  в  соответствии  с  действующим законодательством Российской Федерации.

Прошу допустить меня к профессиональной аттестации для присвоения квалификации «руководитель» и включения в кадровый резерв руководителей образовательных учреждений. С условиями и порядком профессиональной аттестации по должности «руководитель» образовательных учреждений, в том числе с требованиями приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих» к должности «руководитель», ознакомлен(а).

Перечень прилагаемых документов, необходимых для рассмотрения заявления:

1. ___________________________________

2. ___________________________________

3. ___________________________________

4. ___________________________________

"____" _________________ 20____ г.                   ______________________

                                                             подпись

Приложение N 3

к Положению о резерве

                              Форма заявления

                                                                          Начальнику Управления образования

 администрации Балашовского 

муниципального района 

Саратовской области

                                     ______________________________________

                                             (фамилия, имя, отчество)

                                     проживающего по адресу: ______________

                                     ______________________________________

                                     Паспорт: _____________________________

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                 Заявление

    Прошу    рассмотреть   мою   кандидатуру   для   включения   в кадровый резерв руководителей муниципальных образовательных организаций Балашовского муниципального района
Прошу допустить меня к профессиональной аттестации для присвоения квалификации «руководитель» и включения в кадровый резерв руководителей образовательных учреждений. С условиями и порядком профессиональной аттестации по должности «руководитель» образовательных учреждений, в том числе с требованиями приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих» к должности «руководитель», ознакомлен(а).

Я, ______________________________________________________, согласен(на)

                         (фамилия, имя, отчество)

на   обработку  моих  персональных  данных  в  соответствии  с  действующим законодательством Российской Федерации.

Перечень прилагаемых документов, необходимых для рассмотрения заявления:

5. ___________________________________

6. ___________________________________

7. ___________________________________

8. ___________________________________

"____" _________________ 20____ г.                   ______________________

                                                             подпись

Приложение N 4

к Положению о резерве

Кадровый резерв руководителей муниципальных
образовательных организаций Балашовского муниципального района
	№ п/п
	ФИО (полностью)
	Место работы Должность
	Опыт управления
	Сведения о зачислении в кадровый резерв (номер и дата приказа, наименование должности для замещения)
	Дата рождения
	Образование, название ОУ, специальность, год окончания .


	Категория
	Ученая степень
	Стаж (общий)
	Стаж работы в данной должности
	Год прохождения и наименование курсов повышения квалификации/ 
	Год прохождения переподготовки, по какой специальности
	Телефон

(с кодом территории)
	Профессиональные
   достижения   
	Исключение из резерва (дата, номер приказа, основание)


