ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ               
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
«МЕЩОВСКИЙ РАЙОН»

ПРИКАЗ

от 16.05.2013г.                                                                                                                   №37
Об утверждении положения о порядке и 
условиях назначения на вакантную должность 
руководителя образовательного учреждения 
системы образования МР «Мещовский район»

В целях упорядочения процедуры назначения на вакантные должности руководителей образовательных учреждений МР «Мещовский район»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение о порядке и условиях назначения на вакантную должность руководителя образовательного учреждения системы образования МР «Мещовский район» (прилагается).


2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Заведующий отделом образования                                                       О.В.Стукова

Приложение 

к приказу отдела образования

администрации МР «Мещовский район»

от____________ №_______
ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПОРЯДКЕ И УСЛОВИЯХ НАЗНАЧЕНИЯ НА ВАКАНТНУЮ ДОЛЖНОСТЬ 
РУКОВОДИТЕЛЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ МР «МЕЩОВСКОГО РАЙОНА»
1. Общие положения

1.1. Данное Положение о порядке и условиях назначения на вакантную должность руководителя образовательного учреждения системы образования МР «Мещовский район» (далее - Положение) обеспечивает конституционное право граждан на руководящие должности в соответствии с их способностями, профессиональной подготовкой, уровнем компетенции, позволяет провести отбор и формирование высокопрофессионального кадрового руководящего состава, совершенствовать работу по подбору и расстановке кадров.

1.2. Вакантной руководящей должностью в системе образования МР «Мещовский район» признается свободная, незамещенная должность, предусмотренная штатным расписанием данного учреждения.

1.3. Право на назначение имеют граждане Российской Федерации, владеющие государственным русским языком, отвечающие требованиям, установленным федеральным законодательством РФ, тарифно-квалификационными характеристиками по должностям работников учреждений образования РФ, нормативными правовыми актами образовательного учреждения.
1.4. Назначение на вакантную должность руководителя образовательного учреждения осуществляется прямым назначением.
2. Порядок проведения прямого назначения на должность

руководителя образовательного учреждения

2.1. Проведение прямого назначения на вакантную должность руководителя образовательного учреждения осуществляется в следующем порядке.

2.1.1. Кандидат на вакантную должность руководителя образовательного учреждения 
представляет в отдел образования следующие документы:

а) заявление;
б) собственноручно заполненное резюме по установленной форме (приложение №1);
в) собственноручно заполненную анкету по установленной форме (приложение №2) г)фотографию 3×4 см;

д) копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность Кандидата, заверенные кадровыми службами по месту работы или нотариально;

е) копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию Кандидата – о  дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные кадровыми службами по месту работы или нотариально;

ж) копию аттестационного листа руководителя образовательного учреждения;

з) согласие на обработку персональных данных (приложению №3);

и) справку о наличии (отсутствии) судимости, в том числе погашенной и снятой, и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования;

к) медицинскую справку установленной законодательством формы;

л) копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

м) иные документы, предусмотренные в информационном сообщении.

Кандидаты вправе дополнительно представлять  имеющиеся отзывы о трудовой деятельности, рекомендации, характеристики с мест работы с указанием служебных достижений.  

2.1.2. Специалист по кадровой работе отдела  образования администрации МР «Мещовский район» (далее - отдел образования) предоставляет заведующему отделом образования поступившие документы кандидата на вакантную должность. Заведующий отделом образования готовит ходатайство на имя  главы администрации МР «Мещовский район» о согласовании назначения данного кандидата на вакантную должность. Ходатайство включает краткое представление кандидата, которое подписывается заведующим отделом образования и затем согласуется с главой администрации района, на территории которого расположено образовательное учреждение.

2.1.3. После согласования кандидатуры у главы администрации района в отделе образования издается приказ о назначении данного кандидата на должность руководителя в установленном законодательством порядке.

Приложение №1

к положению о порядке и условиях назначения 

на вакантную должность руководителя образовательного 

учреждения системы образования МР «Мещовский район»

от _______________ №_______

Резюме

Ф.И.О. ____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дата рождения _____________________________________________________________

Цель ______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Адрес регистрации: ________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Адрес фактического проживания: ____________________________________________

Контактный телефон ________________________________________________________

Образование _______________________________________________________________

Повышение квалификации, переподготовка _____________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Стаж работы в должности руководителя (заместителя руководителя)________________

Опыт работы:________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Награды, заслуги ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Личные качества: ______________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Дополнительная информация: ____________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата _______________                                                                  Подпись _________________

Приложение №2

к положению о порядке и условиях назначения 

на вакантную должность руководителя образовательного 

учреждения системы образования МР «Мещовский район»

от _______________ №_______

Анкета

соискателя на вакантную должность руководителя

образовательного учреждения
1. Общие положения.

Фамилия ____________________________________________________           Место                                                                                                                           

                                                                                                                                            для

Имя           ____________________________________________________________________     фотокарточки                                                             

Отчество _____________________________________________________

	Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	Дата рождения, возраст
	

	Паспорт или документ его заменяющий
	

	Гражданство (если изменяли, то укажите когда и по какой причине)
	

	Были ли за границей, где, когда и с какой целью
	

	Имеются ли у Вас или жены (мужа) родствен-ники, постоянно прожи-вающие за границей (укажите их фамилию, имя, отчество, год рожде-ния, степень родства, место жительства, с какого времени они проживают за границей         
	

	Отношение к воинской обязанности и воинское звание        
	

	Семейное положение
	

	Адрес проживания
	

	Контактные телефоны
	


2. Сведения об образовании
	Период обучения квалификации
	Наименование учебного заведения, факультет, специальность по диплому

	
	

	
	

	
	



3. Сведения о повышении квалификации (переподготовке)

	Период повышения квалификации (переподготовки)
	Наименование учебного заведения, курсов повышения квалификации

	
	

	
	

	
	

	
	



4. Сведения о работе (начиная с последнего места работы)

	Месяц и год начала/окончания работы
	Наименование организации, должности

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5. Сведения о стаже работы
	Сведения о стаже работы
	Кол-во лет
	Годы работы

	Педагогический стаж
	
	

	Управленческий стаж
	
	

	Общий трудовой стаж
	
	



6. Творческие и научные разработки
	Проекты
	

	Публикации
	

	Научные труды
	



7. Заслуги
	Награды
	

	Звания
	

	Другие достижения
	



8. Сведения о родственниках (отец, мать, жена, муж, дети)
	Степень

 родства
	Фамилия, имя, отчество
	Год, место рождения
	Место работы, 

должность
	Адрес места жительства

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


. Были ли Вы и Ваши близкие родственники судимы, когда и за что ____________________

_______________________________________________________________________________

9. Дополнительные сведения
	Профессиональные качества
	

	Знание ПК
	

	Личностные качества
	

	Наличие вредных привычек
	

	Увлечение, хобби
	



10. Рекомендатели
	Фамилия, имя, отчество
	Должность, место работы

	
	

	
	


Подпись ______________________ (_______________________________)

                                                                            (расшифровка подписи)

"___" _______________ 20___ г.

_____________________                  (______________________)






(подпись, фамилия лица, ответственного за прием документов)
«____»  _______________ 20__г. 

Приложение №3

к положению о порядке и условиях назначения 

на вакантную должность руководителя образовательного 

учреждения системы образования МР «Мещовский район»

от _______________ №_______

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных
 

Я нижеподписавшаяся, ___________________________________________________________
                                                                                 (фамилия, имя, отчество)
Паспорт: _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
                                               (серия и номер, дата выдачи,  название выдавшего органа) 

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 «О персональных данных» № 152-ФЗ подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных в целях и при подготовки различных мероприятий отдела образования администрации МР «Мещовский район»
 (далее – Оператор) и его структурных подразделений в соответствии с действующим законодательством.

 К персональным данным на обработку которых дается согласие, относятся:

– паспортные данные;

– данные документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний;

– документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

- сведения, содержащие информацию о номере домашнего телефона, мобильного телефона, личной электронной почте.

 Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), и передавать их уполномоченным органам.

Персональные данные могут быть также использованы для формирования банка данных работников образовательных учреждений в целях обеспечения управления системой образования. 

Срок хранения персональных данных составляет семьдесят пять лет.

Настоящее согласие дано мной _______ (дата)  и действует бессрочно.

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора.

Об ответственности за достоверность представленных сведений

предупрежден (предупреждена). 

(нужное подчеркнуть)

Подтверждаю, что ознакомлена Положением о  защите персональных данных и положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»,  права  и  обязанности  в  области  защиты  персональных данных мне разъяснены.

 

Подпись:____________ (____________________)

   Дата заполнения:
______________ 

 

