Исх. № 1337 от 25.11.2010 г.
АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХНЕКЕТСКОГО РАЙОНА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ 

ПРИКАЗ

      25.11.2010                                                                                                 № 275
р п Белый Яр

Об утверждении  порядка формирования 

и подготовки резерва управленческих кадров 

в системе образования Верхнекетского района

С целью формирования и своевременной подготовки резерва управленческих кадров в системе образования Верхнекетского района 
п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить порядок формирования и подготовки резерва управленческих кадров в системе образования Верхнекетского района (далее – Порядок). (Приложение 1);

2. Руководителям образовательных учреждений:
2.1. Довести данный Порядок до сведения всех заинтересованных лиц;

2.2. В срок до 15.01.2011 г. представить в управление образования список кандидатов, выдвинутых образовательным учреждением, органом общественного управления  и самовыдвижением для формирования и подготовки резерва управленческих кадров в системе образования Верхнекетского района в соответствии с настоящим Порядком.
3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Начальник                                    Н. В. Желнирович

Трифонова Е. Г., тел. 2-19-73

Порядок формирования и подготовки резерва управленческих кадров в системе образования  Верхнекетского района

1. Цель формирования и подготовки резерва управленческих кадров в системе образования Верхнекетского района:

Основной целью формирования и подготовки резерва управленческих кадров в системе образования  Верхнекетского района  (далее – Резерв) является отбор работников образования, являющихся высококвалифицированными, талантливыми, успешными специалистами, имеющих активную жизненную позицию и высокий потенциал к развитию, способных после специализированной подготовки и обучения занять руководящие должности в образовательных учреждениях Верхнекетского района и управлении образования Администрации Верхнекетского района.

2. Основными принципами формирования и подготовки Резерва являются:

· открытость;

· добровольность кандидатов при включении в Резерв;

· индивидуальный подход к профессиональному развитию лиц, включенных в Резерв.

3. Основными этапами формирования и подготовки Резерва являются:

· создание комиссии управления образования Администрации Верхнекетского района (далее – Комиссии) по формированию и подготовке резерва управленческих кадров;

· привлечение кандидатов для включения в Резерв, их оценка, отбор, формирование списка лиц, включенных в резерв руководящих работников образовательных учреждений Верхнекетского района (далее Список) (приложение 1);

· разработка и реализация программы подготовки Резерва.

4. Целевые должности, для замещения которых формируется Резерв:

· Директор общеобразовательного учреждения;

· Директор дошкольного образовательного учреждения;

· Директор учреждения дополнительного образования;

· Заместитель директора по учебной работе;

· Заместитель директора по методической работе;

· Заместитель директора по воспитательной работе;

· Методист управления образования

5. Критериями отбора кандидатов для включения в Резерв являются:

· социальная и личностная компетентность: наличие лидерских качеств, активной гражданской позиции, способности объективно оценивать свою работу и работу коллектива, а также инициативность, добросовестность, высокая работоспособность, коммуникабельность, корректность, порядочность;

· возраст от 25 до 35 лет включительно;

· отсутствие документально подтверждённых сведений компрометирующего характера.

6. Направления индивидуальной подготовки лиц, включенных в Резерв,  осуществляемой в течение одного календарного года:

1. теоретическая подготовка

2. самостоятельная теоретическая подготовка (изучение нормативных правовых актов,  специальной литературы);

3. практическая подготовка (стажировка в должности, на замещение которой специалист находится в резерве; изучение должностных регламентов; участие в работе совещательных органов,  разработке проектов нормативных актов и другое).

7. Выдвижение   кандидатов для включения в Резерв осуществляется посредством:

1. самовыдвижения;

2. представления:

8. Самовыдвижение кандидатов для включения в Резерв осуществляется посредством представления в Комиссию следующих документов:

· анкеты (приложение 1) с приложением описания в произвольной форме основных достигнутых результатов деятельности кандидата;

· документов, характеризующих образовательный уровень кандидата и профессиональную компетентность, в том числе:

· копий документов об образовании, о повышении профессионального уровня;

· копии трудовой книжки;

· копии паспорта;

· характеристик, отзывов, рекомендаций;

· результатов тестирования (в случае наличия);

· иных документов (по желанию кандидата).

9. Выдвижение граждан для включения в Резерв по представлению органов и организаций, указанных в подпункте 2 пункта 7 настоящего Порядка, осуществляется образовательным учреждением, управлением образования, органом общественного управления (управляющим советом) путём направления в Комиссию:

· представления соответствующего органа (организации) по форме согласно приложению 2.

· анкеты (приложение 1) с приложением описания в произвольной форме основных достигнутых результатов деятельности кандидата;

· документов, характеризующих образовательный уровень кандидата и профессиональную компетентность, в том числе:

· копий документов об образовании, о повышение профессионального уровня;

· копии трудовой книжки;

· копии паспорта;

· характеристик, отзывов;

· результатов тестирования (при  наличии);

· иных документов (по желанию кандидата).

· Документы кандидатов в Резерв могут быть представлены в Комиссию  по электронному адресу: vkruo2@t-sk.ru
· Документы на бумажном носителе должны быть направлены в Комиссию  по адресу: 636500, Томская область Верхнекетский район р. п. Белый Яр ул. Гагарина, 19 

· Содержание документов в электронном виде и на бумажном носителе должны совпадать.

10. На основании представленных документов Комиссия:

· осуществляет проверку полноты представленных документов;

· производит оценку соответствия кандидата для включения в Резерв установленным критериям отбора;

· принимает решение о включении кандидата в Резерв либо об отказе в его включении в Резерв;

· доводит решение Комиссии до кандидата.

11. На основании принятого Комиссией решения о включении в Резерв:

1. Информация о кандидате  включается в список Резерва;

2. Определяются  сроки, формы и методы подготовки лиц, включенных в Резерв;

3. Список размещается в открытом доступе на официальном сайте управления образования Администрации Верхнекетского района http://ver_uover.edu.tomsk.ru/
Дополнительную информацию можно получить у заведующего ИМК управления образования Администрации Верхнекетского района Е. Г. Трифоновой лично и по телефону 2-21-89

Приложение 1

к Порядку формирования и подготовки

резерва управленческих кадров

в системе образования Верхнекетского района

АНКЕТА

Персональные данные

	1. 
	Фамилия, имя, отчество
	

	2. 
	Число, месяц и год рождения
	

	3. 
	Место рождения
	

	4. 
	Образование, когда и какие учебные заведения окончил (а)
	

	5. 
	Специальность по диплому
	

	6. 
	Квалификация по диплому
	

	7. 
	Дополнительное образование, повышение квалификации
	

	8. 
	Сведения о владении иностранными языками
	

	9. 
	Домашний адрес
	

	10. 
	Контактный телефон
	

	11. 
	Электронная почта
	


Трудовая деятельность

	Месяц и год
	Должность

с указанием организации (места работы)
	Количество людей, находящихся в

подчинении (если есть)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Выражаю своё согласие на включение меня в Резерв управленческих кадров в системе образования Верхнекетского района  и на обработку персональных данных, указанных в настоящей анкете, в том числе на размещение в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (Интернет) моих персональных данных, указанных в пунктах 1, 2 настоящей анкеты, а также записи, указанной в разделе «Трудовая деятельность», на момент включения в Резерв.

Указанное согласие действует в течение одного года.

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.                                          Подпись
	


Приложение 1

к Порядку формирования и подготовки

резерва управленческих кадров

в системе образования Верхнекетского района

АНКЕТА

Персональные данные

	12. 
	Фамилия, имя, отчество
	

	13. 
	Число, месяц и год рождения
	

	14. 
	Место рождения
	

	15. 
	Образование, когда и какие учебные заведения окончил (а)
	

	16. 
	Специальность по диплому
	

	17. 
	Квалификация по диплому
	

	18. 
	Дополнительное образование, повышение квалификации
	

	19. 
	Сведения о владении иностранными языками
	

	20. 
	Домашний адрес
	

	21. 
	Контактный телефон
	

	22. 
	Электронная почта
	


Трудовая деятельность

	Месяц и год
	Должность

с указанием организации (места работы)
	Количество людей, находящихся в

подчинении (если есть)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Выражаю своё согласие на включение меня в Резерв управленческих кадров в системе образования Верхнекетского района  и на обработку персональных данных, указанных в настоящей анкете, в том числе на размещение в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (Интернет) моих персональных данных, указанных в пунктах 1, 2 настоящей анкеты, а также записи, указанной в разделе «Трудовая деятельность», на момент включения в Резерв.

Указанное согласие действует в течение одного года.

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.                                          Подпись
	








Фотография


(по желанию кандидата)











Фотография


(по желанию кандидата)








