Приложение 1 к 

Положению 

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

Управление образования Администрации Кунашакского муниципального района в лице руководителя _______________________ (указать Ф.И.О.) представляет на рассмотрение аттестационной комиссии Управления образования _______________________________ (указать Ф.И.О. и должность) для аттестации на соответствие занимаемой должности «руководитель».        


           Дата рождения аттестуемого ________________________ (число, месяц, год). 

                       Сведения об образовании аттестуемого: 

образование ____________________________________________________________ (профессиональное (начальное, среднее, высшее) 

учебное заведение________________________________________________________ 

год окончания ___________________________________________________________ 

специальность по диплому _______________________________________________; 

курсы повышения квалификации, дистанционные курсы, стажировка, тренинг, семинар, авторская школа за предшествующие 5 лет (учебное заведение, год окончания, тема, объем в часах)____________________________________________________________________ _____________________________________________________________________; профессиональная переподготовка за предшествующие 5 лет (учебное заведение, год окончания, тема, объем в часах)__________________________________________________________________ _______________________________________________________________________; 

обучение по дополнительным профессиональным образовательным программам (магистратура, аспирантура, докторантура (учебное заведение, год окончания, тема исследования) _______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________. 

Поощрения наградами (указать имеющиеся награды)________________________________________________________________ 

Дата и номер приказа о назначении на должность _________________________ . 

Общий трудовой стаж: ____________ лет, 
стаж педагогической работы ___________ лет, 
стаж руководящей работы __________ лет, 
стаж работы в данном учреждении _________ лет. 
*Оценка профессиональных качеств руководящего работника: ____________________________________________________________________ ____________________________________________________________________ ____________________________________________________________________ ____________________________________________________________________ __________________________________________________________  

*Оценка деловых качеств руководящего работника ____________________________________________________________________ ____________________________________________________________________ ____________________________________________________________________ ____________________________________________________________ Управления образования Администрации Кунашакского муниципального района в лице руководителя ______________________________________ (указать Ф.И.О.) ходатайствует перед аттестационной комиссией Кунашакского муниципального района о принятии следующего решения: _________________________________ (указывается Ф.И.О. и должность) соответствует (не соответствует) занимаемой должности «руководитель». 

Руководитель Управления образования 

Администрации Кунашакского муниципального района 
________________                    _______________                                  ______________________ 
            (дата)                                       (подпись)                                                                        (расшифровка подписи) 
Аттестуемый 

________________                          _______________                       ______________________ 

          (дата)                                                                              (подпись)                                                          (расшифровка подписи) 

* Заполняется в соответствии с единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» (приказ министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 № 761н).

Приложение 2 

к Положению 

Уведомление о сроке и месте проведения аттестации руководителя 
_________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. аттестуемого)

директора (заведующего) ________________________ (наименование образовательной организации). 
Сроки проведения квалификационных испытаний _________________. 
Дата заседания аттестационной комиссии Управления образования Кунашакского муниципального района ____________________. 
Время начала заседания муниципальной аттестационной комиссии Кунашакского муниципального района ____________________. 
Место проведения заседания аттестационной комиссии Кунашакского муниципального района – Управление образования Администрации Кунашакского муниципального района» (Челябинская область, Кунашакский район, с. Кунашак, ул. Ленина, д. 103, кабинет руководителя). 
Секретарь аттестационной 
комиссии Управления образования 

Администрации Кунашакского  муниципального района 
____________________                                      ___________________ 
        (подпись)                                                                                                  (Ф.И.О.) 

«___»__________ 20__  

Ознакомлен(а) аттестуемый 
«___»__________ 20__                 _____________________ ____________________
                                                                                                                (подпись)                                     (Ф.И.О.)

Приложение 3 

К Положению 

Председателю 

Управления образования Администрации
Кунашакского муниципального района
______________________________ 

______________________________ 

(указать Ф.И.О., должность) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «руководитель», т.к. претендую на должность __________________________________________ (указать название должности и образовательной организации). 
Сообщаю о себе следующие сведения: в настоящее время работаю по должности _______________ (указать наименование должности) в _________________________________ (указать наименование организации), 
№________, дата______________ распорядительного документа о назначении; общий 
стаж работы ___________ лет; 
стаж педагогической работы ___________ лет; 
стаж руководящей работы _____________ лет; 
образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация)________________________________________________; 
сведения о дополнительном профессиональном образовании (когда и какое образовательное учреждение дополнительного профессионального образования окончил, программа, объем в часах) ________________________________________________________________; 
имею следующие отраслевые, государственные награды, звания, ученую степень, ученое звание ______________________________________; 
паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) __________________________. 
Дополнительно сообщаю о себе следующие сведения (на усмотрение кандидата) ____________________________________________________________________ ________________________________________________________________. 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» не возражаю против ознакомления, получения, обработки, хранения, размещения на официальном сайте Управления образования Администрации Кунашакского муниципального района моих аттестационных материалов (персональных данных) уполномоченными специалистами и (или) передачи их должностным лицам, осуществляющим процедуру аттестации. 
Основанием для аттестации считаю соответствие уровня моей квалификации требованиям, предъявляемым к должностным обязанностям и знаниям руководителя в соответствии с квалификационными характеристиками, утвержденными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 года №761-н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей 11 руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», 
Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести в моем присутствии (без моего присутствия) (выбрать нужное). 
С Положением о порядке и сроках проведения аттестации кандидатов на должность руководителей и руководителей муниципальных образовательных организаций Кунашакского муниципального района ознакомлен(а). 
Настоящее заявление о проведении аттестации может быть отозвано мной в письменной форме. 
Полноту и достоверность настоящих сведений подтверждаю. 
Телефон дом. ____________, сл. ________________, сот._______________ 
Почтовый адрес:__________________________________________________. 
E-mail ____________________________________________________________ 
«____» _________ 
20____ г.                                                                                              Подпись _______________

Приложение 4 

к Положению 

Уведомление о дате, месте и времени аттестации кандидата на должность 
руководителя

_________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. аттестуемого)

кандидата на должность руководителя ________________________ (наименование образовательной организации). 
Сроки проведения квалификационных испытаний _________________. 
Дата заседания аттестационной комиссии Управления образования Администрации Кунашакского муниципального района  ____________________; 
Время начала заседания аттестационной комиссии Управления образования Администрации Кунашакского муниципального района ____________________; 
Место проведения заседания аттестационной комиссии Управление образования Администрации Кунашакского муниципального района (Челябинская область, Кунашакский район, с. Кунашак, ул. Ленина, д. 103, кабинет руководителя). 
Секретарь аттестационной 
комиссии Управления образования 

Кунашакского муниципального района ____________________ ___________________                                             

                                                                                (подпись)                                            (Ф.И.О.) 
«___»__________ 20__ 
Ознакомлен(а) аттестуемый 
«___»__________ 20__ _____________________ ________________

                                                                                   (подпись)                                    (Ф.И.О.)

Приложение 5 

к Положению 

ПРОТОКОЛ

заседания аттестационной комиссии Управления образования Администрации Кунашакского муниципального района
Кунашакского муниципального района «___» ___________ 20___ №______ 
Присутствовали: 
___________(Ф.И.О.), председатель 
___________(Ф.И.О.), заместитель председателя 
___________(Ф.И.О.), секретарь 
Члены комиссии: 
___________________ (Ф.И.О.) 
___________________ (Ф.И.О.) 
___________________ (Ф.И.О.) 
Повестка дня: 

Об аттестации ________________ (Ф.И.О. аттестуемого) директора (заведующего) (кандидата на должность руководителя) ____________________________ (указать наименование образовательной организации). 
Слушали: 
_______________________ (Ф.И.О., должность) об аттестации _______________ (Ф.И.О. аттестуемого) директора (заведующего) (кандидата на должность руководителя) ___________________ (указать наименование образовательной организации). 
Решили: 

___________________________________ (Ф.И.О. аттестуемого) 
а) соответствует занимаемой должности «руководитель»; 
б) не соответствует занимаемой должности «руководитель»; 
в) соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «руководитель»; 
г) не соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности «руководитель». (выбрать нужное) 
Количество голосов: За – «____», Против - «_____», Воздержались - «_____». 
Председатель ______________________________ 
Заместитель председателя ____________________ 
Секретарь __________________________________ 
Члены комиссии: 
___________________________________ 
___________________________________ 
Приложение № 6 

                                                                         к Положению 
АНКЕТА

ПРЕТЕНДЕНТА НА ДОЛЖНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ

Заполняйте анкету разборчиво,

отвечайте на вопросы так, как вы их понимаете.

Не пропускайте вопросы. При незаполненных графах Анкеты

кандидатура рассматриваться не будет.

Желаемая должность: __________________________________________________________
Фамилия, Имя, Отчество: ______________________________________Пол______________

Дата рождения: ________________________________________Возраст ________________
Адрес фактического проживания: ________________________________________________
Адрес прописки: _______________________________________________________________
Контактные телефоны: _______________________________Е-mail:____________________
Семейное положение __________________________________________________________

Состав семьи:

	Степень родства (ближайшие родственники)
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Образование: ___________________________________________________________________________

	Наименование учебного заведения
	Специальность
	Год окончания

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики:

	N п/п
	Год окончания
	Наименование вуза
	Специальность
	Квалификация

	
	
	
	
	


Наличие ученой степени, звания, поощрения:

	N п/п
	Категория
	Наименование
	Год получения/присвоения

	1
	Ученая степень
	
	

	2
	Ученое звание
	
	

	3
	Почетное звание
	
	

	4
	Государственные награды
	
	

	5
	Юбилейные медали
	
	

	6
	Отраслевые и региональные награды
	
	

	7
	Ведомственные поощрения
	
	


Профессиональный опыт (укажите три последние места работы, начиная с последнего).  Указывайте также неофициальную трудовую деятельность

	Наименование

 организации
	Должность
	Период работы (с__ - по___)
	Заработная 

плата
	Причина ухода

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Профессиональные достижения:

	N п/п
	Достижения
	Год

	
	
	


 Профессиональные навыки:

	N п/п
	Профессиональные навыки
	да/нет

	1.
	уверенно принимать решения в различных ситуациях и брать на себя ответственность за их эффективность
	

	2.
	быть способным действовать в условиях недостатка информации
	

	3.
	быть способным последовательно и настойчиво достигать необходимых результатов
	

	4.
	уметь управлять собственным поведением и поведением подчиненных для достижения поставленных целей
	

	5.
	формировать профессиональную команду и поддерживать в ней конструктивный рабочий настрой
	

	6.
	работать в команде и решать проблемы, исходя из общих целей и интересов
	

	7.
	ставить задачи подчиненным в соответствии с их возможностями и мотивировать их на достижение поставленных задач
	

	8.
	управлять конфликтными ситуациями и конструктивно их разрешать
	

	9.
	создавать партнерские отношения с коллегами и добиваться согласованности в действиях
	

	10.
	достигать поставленной цели в деловых беседах, переговорах, на совещаниях и презентациях
	

	11.
	развивать собственный ум и профессиональные знания, быть гибким и стремиться к новому
	

	12.
	и другие (указать при необходимости)
	


Стаж работы:

	общий трудовой стаж
	

	педагогический стаж
	

	административный стаж
	


Кто может дать Вам рекомендацию? 

Ф.И.О.__________________________________________________________________________
Место работы__________________________________________________________________________
Должность______________________________________________________________________
Телефон ________________________________________________________________________________
Дополнительная информация:

Были ли вы судимы? ________________ 
Если да, укажите статью, срок ____________________________
Ваши жилищные условия:

Снимаете_______  Живете с родителями/родственниками______    Собственное жилье ___

Уровень владения компьютером:

                                                не владею              пользователь      опытный пользователь   эксперт

Ваши увлечения:_________________________________________________________________
Ваши наиболее важные достижения:________________________________________________
Возможность работы в сверхурочное время___________________________________________
Хронические заболевания (укажите какие) ___________________________________________
Укажите зарплату, на которую вы претендуете: минимум _________максимум_____________
Оцените указанные факторы от 1 до 8 по степени важности для Вас (1-максимальное значение, 8-минимальное, значения не должны повторяться):

	Наименование
	Степень важности (от 1 до 8)

	Заработок
	

	Приобретение опыта
	

	Стабильность
	

	Карьера
	

	Удобство графика
	

	Престиж организации
	

	Забота о сотрудниках / моральный климат
	

	Самореализация / признание заслуг
	


Откуда вы узнали о вакансии?_________________________ 
Дата заполнения_______________________

              Страничка самопрезентации. Пожалуйста, представьте себя. Опишите свой характер, сильные и слабые стороны. Расскажите о профессиональных планах. Опишите интересы и хобби или напишите другую информацию о себе, не вошедшую в эту анкету

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



























