 











Приложение 1 к приказу 
отдела  образования  
от 30.12.2021 № 502
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования кадрового резерва
для замещения должностей руководителей муниципальных образовательных
учреждений, подведомственных отделу  образования  
1. Общие положения
1.1 .Настоящее положение определяет порядок формирования кадрового резерва для замещения должностей руководителей муниципальных образовательных учреждений, подведомственных отделу образования  (далее кадровый резерв).
1.2.Положение разработано на основании Федерального закона от 29.12.2012 №273-Ф3 "Об образовании в Российской Федерации", Приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 №761н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", положением об отделе  образования.
1.3. Формирование кадрового резерва осуществляется в целях:
-совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения вакантных должностей руководителей муниципальных образовательных учреждений, подведомственных отделу образования;
-улучшения качественного состава руководителей образовательных учреждений;
-своевременного удовлетворения потребности в руководящих кадрах.
-формирование кадрового резерва осуществляется ежегодно, не позднее 10 февраля текущего года.
1.3. Работа с кадровым резервом проводится в целях:
-повышения уровня мотивации работников муниципальной системы образования образовательных учреждений, подведомственных отделу образования  к профессиональному росту.
-улучшения результатов профессиональной деятельности руководителей муниципальных образовательных учреждений, подведомственных отделу образования ;
-сокращения периода адаптации вновь назначенного руководителя  муниципального образовательного учреждения при вступлении в должность.
1.4. Обеспечение мероприятий по формированию, ведению и использованию резерва управленческих кадров образовательных организаций осуществляет отдел  образования.
2. Основные задачи принципы работы кадрового резерва
2.1. Основные задачи кадрового резерва:
2.1.1 обеспечение эффективности подбора, расстановки и ротации управленческих кадров, своевременного замещения вакантных должностей квалифицированными специалистами, состоящими в кадровом резерве;
2.1.2. реализация права граждан на свободу труда, включая право на труд, участие в отдел  делами государства и муниципального образования и на должностной рост;
2.1.3. реализация принципа профессионализма и компетентности управленческих кадров, содействие профессиональному и должностному росту управленческих кадров, стимулирование повышения их профессионализма, служебной активности;
2.2. Формирование, ведение, подготовка и использование кадрового резерва основано на принципах:
-законности;
-компетентности и профессионализма лиц, включаемых в резерв;
-гласности, добровольности, объективности включения в резерв;
-единства основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение,
-эффективности использования кадрового резерва.
3. Список кадрового резерва утверждается приказом отдела образования.
4. Кадровый резерв формируется из числа:
-педагогических работников (учителей, воспитателей, руководителей дополнительного образования) муниципальных образовательных учреждений
Цимлянского района;
-заместителей руководителей, руководителей структурных подразделений муниципальных образовательных учреждений Цимлянского района;
-иных лиц.
5. В кадровый резерв включаются лица, соответствующие квалификационным
характеристикам должностей работников образования по должности  "руководитель", имеющие:
-высшее профессиональное образование по направлениям подготовки
"Государственное и муниципальное отдел ", "Менеджмент", "Отдел 
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;
-рекомендации для включения в кадровый резерв руководителей
муниципальных образовательных учреждений могут быть представлены органами
управления образовательным учреждением (управляющих советов, советов
учреждений и др.), общественными организациями, действующими депутатами
всех уровней.
6. При подготовке рекомендаций на кандидата в кадровый резерв следует
руководствоваться следующими критериями:
-результативность профессиональной и управленческой деятельности,
инициативность;
-умение планировать, принимать эффективные управленческие решения, умение
осуществлять контроль за их исполнением;
-владение приемами ведения деловых переговоров, публичных выступлений;
-требовательность к себе и подчиненным, обязательность, способность к
критической оценке своей работы;
-систематическое повышение профессионального уровня.
3 .Порядок формирования кадрового резерва
3.1.Работа с резервом включает в себя следующие направления:
3.1.1.Формирование резерва:
-сбор информации о перспективных сотрудниках для составления списков
кадрового резерва;
-квалификационный отбор сотрудников для добавления в кадровый резерв;
-оформление и утверждение списков резерва.
3.1.2.Реализация резерва:
-выдвижение резервистов на руководящие должности;
-систематическое обновление списков с целью пополнения.
4.Отбор кандидатов и исключение из резерва
4.1.Отбор в кадровый резерв осуществляется по основным (формальным)
критериям и критериям оценки профессиональных и личностных качеств,
продуктивности деятельности кандидатов.
4.2.При отборе кандидатов в кадровый резерв учитываются следующие
параметры кандидатов:
-наличие гражданства Российской Федерации;
-наличие высшего образования;
-возраст от 25 до 50 лет (предпочтительно);
-отсутствие неснятой (непогашенной) судимости.
-уровень высшего образования (уровень, профиль и качество основного и
дополнительного профессионального образования);
-способность анализировать информацию и принимать обоснованные решения;
-способность объективно оценивать свою работу и работу коллектива;
-стратегическое мышление (целостное видение процессов, способность к
планированию и предвидению последствий принимаемых решений);
-активность профессиональной позиции (стремление проявлять инициативу при
решении поставленных задач, готовность прилагать существенные усилия для
получения наилучшего результата);
-наличие лидерских качеств;
-наличие организаторских способностей;
-наличие аналитических способностей (уровень системности и гибкости
мышления, позволяющий решать сложные задачи, требующие анализа и
структурирования информации; способность находить новые, нестандартные
решения);
-добросовестность;
-коммуникативность (соблюдение этики делового общения, способность
аргументировано отстаивать собственную точку зрения и убеждать оппонентов,
владение навыками ведения деловых переговоров);
-ответственность.
4.3.Основания для включения в резерв:
-стремление кандидата к самосовершенствованию, развитию своей карьеры,
лидерству;
-рекомендация непосредственного руководителя, согласованная с руководителем
направления.
-4.4.Основания для исключения из резерва:
-назначение работника на должность (выдвижение в другую деятельность);
-выявления фактов, свидетельствующих о представлении резервистом заведомо
ложных сведений;
-совершения правонарушения, иных деяний, не совместимых с нахождением в
кадровом резерве;
-неудовлетворительными показателями профессиональной деятельности.
5.Реализация резерва
5.1.Выдвижение из резерва производится в порядке, принятом при
решении вопросов назначения на руководящие должности.
5.2.С целью повышения эффективности резерва производится ежегодная
корректировка списка кадрового резерва, в ходе, которой оцениваются
результаты годовой подготовки, даются заключения о возможности выдвижения
кандидата на руководящую должность, целесообразности продолжения
подготовки, исключения из резерва.





Приложение 2 к приказу
отдела  образования
  от 30.12.2021 № 502
СОСТАВ
комиссии по формированию и подготовки кадрового резерва
для замещения должностей руководителей муниципальных образовательных
учреждений, подведомственных отделу образования  

Председатель комиссии:
 заведующий отделом  образования
 
Заместитель председателя комиссии: 
заместитель заведующего 
Секретарь комиссии
заместитель заведующего
Члены комиссии:
специалисты отдела образования



































Приложение 3 к приказу 
отдела  образования   от
30.12.2021 № 502
Анкета
кандидата на включение в кадровый резерв
для замещения должностей руководителей муниципальных образовательных
учреждений, подведомственных отделу образования  
	АНКЕТА
(заполняется собственноручно)

1.Фамилия_______________________________

Имя_____________________________________

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, страна)
	

	4.Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства - укажите)
	

	
5.Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)
Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6.Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания) 
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

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

	8.Были ли Вы судимы (когда и за что)
	


9.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 организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должность и номера воинской части.
	Месяц и год
	Должность с указанием 
 организации 
	Адрес 
организации
( в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	



	
	
	




10. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

__________________________________________________________________ 

 
11.Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)



12.Паспорт или документ, его заменяющий________ _______________________
                                                                                (серия, номер, кем и когда выдан) 


"____"  __________________20 __ г.          ____________________________
                                                                                           (подпись)





























Приложение 4 к приказу отделу
образования   от
30.12.2021 № 502
ЗАЯВЛЕНИЕ
кандидата на включение в кадровый резерв
для замещения должностей руководителей муниципальных образовательных
учреждений, подведомственных отделу образования  

Председателю комиссии
по формированию и подготовке
кадрового резерва для замещения
должностей руководителей
муниципальных образовательных
учреждений, заведующему  отделу
образования  
(фио председателя комиссии)
О Т __________________________
(фио кандидата)
проживающего по адресу:
тел.
Заявление
Прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру для включения в муниципальный
резерв отдел  образования   на должность
(наименование должности, на которую формируется муниципальный резерв   )

С порядком формирования и подготовки муниципального резерва отдела образования   ознакомлен (а).
Прошу принять следующие документы:
1. Анкета кандидата.
2. Диплом об образовании
3.
4.
(подпись) (расшифровка подписи)
( дата)






















Приложение 5 к приказу 
отдела образования   от
30.12.2021 № 502
РЕКОМЕНДАЦИЯ
на кандидата для включения в кадровый резерв
для замещения должностей руководителей муниципальных образовательных
учреждений, подведомственных отделу  образования  
на_____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата для включения в муниципальный резерв  )
Я,______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность лица, дающего рекомендацию кандидату для включения в муниципальный резерв  )
рекомендую для включения в муниципальный резерв
(фамилия, имя, отчество кандидата для включения в муниципальный резерв 
Знаю_______________________________ с ________________________________
(фамилия, и.о.) (период времени)
по совместной работе__________________________________________________
(наименование организации)
(сведения о профессиональных достижениях кандидата с указанием фактов, конкретных
показателей и достигнутых им результатов профессиональной деятельности)

Считаю кандидатуру___________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата)
достойной для включения в муниципальный резерв 



(дата) (подпись) (расшифровка подписи
image1.emf

