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Приложение 1 к приказу 
МКУ «Отдел образования

МР Балтачевский район РБ

от «11» март 2021  г. № 79
Положение
о кадровом резерве управленческих кадров 

образовательных организаций муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования резерва управленческих кадров образовательных организаций, находящихся в ведении МКУ «Отдел образования муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан».
Резерв руководящих кадров на замещение должности «руководитель» (далее - резерв) представляет собой специально сформированную группу перспективных граждан, обладающих знаниями, опытом и личными качествами, прошедшие квалификационный отбор и зачисленные в списки резерва  комиссией, созданной в МКУ «Отдел образования муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан».
В работе по подбору кандидатов необходимо ориентироваться на передовые, сложившиеся коллективы образовательных учреждений, подведомственных МКУ «Отдел образования муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан», со стабильными, высокими показателями работы для выдвижения специалистов из этих коллективов в резерв.
1.2. Формирование резерва проводит заместитель начальника – юрисконсульт МКУ «Отдел образования муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан» и работа с ним проводится в целях:

- своевременного замещения вакансий по должности «руководитель» в образовательных учреждениях;

- повышения уровня подбора и расстановки руководящих кадров;

- снижения рисков при назначениях руководящих работников;

- мотивации карьерного роста работников и дополнительного стимулирования их на повышение образовательного уровня и профессиональной квалификации.
Достижение этих целей связано с формированием и развитием у лиц, зачисленных в резерв, профессионально необходимых знаний, деловых и личных качеств, обеспечивающих успешное выполнение функциональных обязанностей по руководящей должности.

1.3. Работа с резервом включает в себя:
1.3.1. Формирование резерва:

- анализ потребности в резерве;

- выявление работников, имеющих потенциал для занятия руководящих должностей, квалификационный отбор;

- оформление и утверждение списков резерва;

- обновление списков резерва с целью пополнения.

1.3.2. Обучение лиц, состоящих в резерве:
- подготовка, переподготовка и повышение квалификации;

- обучение по индивидуальным планам;

- стажировка;

- временное замещение руководящих должностей;

- участие в разработке проектов нормативных правовых актов;

- подготовка аналитических обзоров по актуальным проблемам.
Лица, включенные в резерв, обладают преимущественным правом на занятие этой должности.
Включение работника в резерв не является безусловным основанием для назначения его на конкретную руководящую должность.

1.4. Ответственность за организацию формирования резерва и работу с ним возлагается на Заместителя начальника – юрисконсульта МКУ «Отдел образования муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан».
2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ РЕЗЕРВА

2.1. Резерв формируется для назначения на должность руководителя образовательного учреждения, находящегося в ведении МКУ «Отдел образования муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан».
Работе по формированию резерва должно предшествовать определение оптимальной численности резерва руководящих кадров на основе:
- прогноза изменения структуры руководящего аппарата;

- потребности в руководящих кадрах на ближайшую (год) и длительную (до 5 лет) перспективу;

- фактической численности подготовленного резерва каждого уровня;

- количества кандидатов, выбывших из резерва по разным причинам;

- числа руководителей, высвобождаемых в ходе организационно-штатных мероприятий.
Предложения о включении в резерв на соответствующую категорию руководящей должности представляются непосредственными руководителями кандидатов, методистами курирующими соответствующие образовательные учреждения и заместителя начальника МКУ «Отдел образования муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан».
При внесении предложений о зачислении в резерв представляются следующие документы:
- анкетные данные на кандидата, зачисляемого в резерв с указанием конкретной должности;

- характеристика с места работы, содержащая полную и объективную оценку профессионального уровня деловых, личностных качеств, отражающая конкретные результаты деятельности на занимаемой должности лица, рекомендуемого в резерв;

- копии документов об образовании, о переподготовке и повышении квалификации;

- результаты последней аттестации.
Формирование резерва производится в два этапа. 
На первом этапе осуществляется изучение кандидатур. Тщательный отбор для зачисления в резерв является основным условием его высокой действенности и является основой для последующей работы с резервом.

Второй этап - зачисление в резерв и проведение мероприятий по подготовке кандидатов к занятию соответствующей руководящей должности. Зачисление работников в резерв должно проходить в установленном порядке, как и назначение на указанные должности.

В целях обеспечения эффективности резерва его численность должна составлять не менее 1 кандидата на место по каждой категории руководящих должностей. Допускается зачисление одного специалиста в резерв по различным (не более двух) категориям должностей.

2.2. Резерв руководящих кадров формируется из числа:
- квалифицированных и перспективных работников с соответствующими деловыми и личностными качествами работников;

- заместителей руководителей  образовательных учреждений.

2.3. При отборе кандидатов в резерв следует учитывать:
- уровень образования (минимальным рекомендуется считать наличие незаконченного высшего образования при условии продолжения обучения);

- состояние здоровья (способность выполнять трудовую функцию в полном объеме);

- стаж работы по профессии или на руководящей должности соответствующей категории;

- квалификационные требования по планируемой должности.

2.4. Отбор производится на основании оценки уровня квалификации, личных качеств и продуктивности деятельности работников. Для проведения отбора рекомендуется использование следующих методов:
- анализ документов (анкетных данных, документов об образовании и повышении квалификации, автобиографий, характеристик, результатов аттестаций, отчетов и др.);

- собеседование (для выявления стремлений, мотивов поведения, потребностей и иных сведений, имеющих значение для принятия решения о включении в резерв).

Специальной комиссией МКУ «Отдел образования муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан» с учетом потребности в резерве (п. 2.1), данных предварительного изучения и отбора (пп. 2.2 - 2.4) выносится заключение о возможности и целесообразности включения кандидата в список резерва.

2.5. Утвержденные списки резерва хранятся у заместителя начальника – юристконсульта МКУ «Отдел образования муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан» (форма №1).

3. ПОДГОТОВКА КАНДИДАТОВ, ЗАЧИСЛЕННЫХ В РЕЗЕРВ

3.1. Подготовка кандидатов, зачисленных в резерв руководящих кадров, проводится в целях приобретения ими практических и организационных навыков для выполнения обязанностей по руководящей должности.

Подготовка резерва может осуществляться с отрывом и без отрыва от производства.
Эффективность резерва обеспечивается, прежде всего, созданием условий для обучения, повышения квалификации, профессионального роста кандидатов на руководящие должности.

3.2. Подготовка резерва может предусматривать теоретическую и практическую части.

Основными элементами программы теоретической подготовки резерва являются:
- целевая переподготовка и повышение квалификации;

- правовая подготовка;

- подготовка в области организации управления образовательными учреждениями;

- подготовка в области организации работы с кадрами;

- подготовка в области психологии управления;

- участие в работе конференций, семинаров для ознакомления с современными достижениями науки и техники.

3.3. Основными формами практической подготовки являются:
- стажировка по соответствующей должности;

- служебные командировки для проверки деятельности образовательных учреждений и оказания им практической помощи;

- участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, документов по совершенствованию деятельности образовательных учреждений для рассмотрения на коллегиях и оперативных совещаниях, а также различных материалов для принятия управленческих решений;

- привлечение к организации и проведению мероприятий по профилю деятельности предполагаемой к замещению должности;

- исполнение обязанностей временно отсутствующего руководящего работника (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) в образовательном учреждении.
3.5. Заместитель начальника – юристконсульт МКУ  «Отдел образования муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан» может рекомендовать лицам, состоящим в резерве, возможные программы обучения и образовательные учреждения.
4. РЕАЛИЗАЦИЯ РЕЗЕРВА И КОНТРОЛЬ ЗА СОСТОЯНИЕМ
РАБОТЫ С РЕЗЕРВОМ КАДРОВ

4.1. Выдвижение из резерва производится при решении вопросов назначения на руководящие должности в образовательные учреждения.

4.2. С целью повышения эффективности резерва проводится ежегодная корректировка списков резерва, в ходе которой оцениваются результаты подготовки кандидатов, целесообразность его продолжения.

4.3. Документы, отражающие процесс и результаты подготовки лиц, состоящих в резерве, своевременно заносятся в личное дело кандидата.
Форма №2
СПИСОК
КАНДИДАТОВ, ЗАЧИСЛЕННЫХ В РЕЗЕРВ РУКОВОДЯЩИХ КАДРОВ
ПО СОСТОЯНИЮ НА 1 ЯНВАРЯ 20___ ГОДА

	
	
	
	
	
	

	NN
	   Фамилия, имя,   
отчество кандидата,
  зачисленного в   
      резерв       
	  Дата   
рождения
	Место работы
и занимаемая
 должность  
	   Дата    
зачисления
 в резерв  
	   Отметка о   
назначении или
 исключении из
    резерва    

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


"___" ______________ 20___ г.

Приложение 2 к приказу 
МКУ «Отдел образования

МР Балтачевский район РБ

от «__»______20    г. № ___

Состав  комиссии МКУ «Отдел образования муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан» по формированию резерва руководящих кадров образовательных организаций.
Хисматов А.Р. - заместитель начальника – юрисконсульт МКУ «Отдел образования муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан», председатель комиссии. 

Сабирова Ч.К., заведующий районным методическим кабинетом, секретарь комиссии

Хабибуллина Г.Я. - главный специалист РОО
Валинурова Л.А., методист РОО

Приложение 2 к приказу 
МКУ «Отдел образования

МР Балтачевский район РБ

от «11» март 2021  г. № 79
МЕТОДИКА

отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров ОО

1. Общие положения
1. Комиссия рассматривает кандидатуру для включения в резерв управленческих кадров образовательных организаций  при наличии следующих документов: 

- анкетные данные на кандидата, зачисляемого в резерв с указанием конкретной должности (Приложение 1 ); 

- характеристика с места работы, содержащая полную и объективную оценку профессионального уровня деловых, личностных качеств, отражающая конкретные результаты деятельности на занимаемой должности лица, рекомендуемого в резерв;

- копии документов об образовании, о переподготовке и повышении квалификации;

- результаты последней аттестации.

Формирование резерва производится в два этапа. На первом этапе осуществляется изучение кандидатур. Тщательный отбор для зачисления в резерв является основным условием его высокой действенности и является основой для последующей работы с резервом.

Второй этап - зачисление в резерв и проведение мероприятий по подготовке кандидатов к занятию соответствующей руководящей должности. Зачисление работников в резерв должно проходить в установленном порядке, как и назначение на указанные должности.
2. Методика проведения конкурсных процедур

2.1. При проведении отбора кандидатов по формированию и подготовке резерва управленческих кадров  комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов, а также на основе методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидата (Приложение 2), включая индивидуальное собеседование (Приложение 3 ). 

2.2. К кандидату применяются методы оценки по выбору Комиссии. Применение всех перечисленных методов оценки не является обязательным.  2.3. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидата Комиссия может использовать бальную систему оценки. 

Бальная система оценки может содержать следующие критерии:  

Неудовлетворительно  от 0 до 45  

Удовлетворительно  от 45,1 до 60  

Хорошо  от 60,1 до 85  

Отлично  от 85,1 до 100  

Кандидаты, набравшие по результатам оценки профессиональных и личностных качеств среднее количество баллов не менее 75, рекомендуются в резерв управленческих кадров.
3. Индивидуальное собеседование.

3.1. Собеседование заключается в устных ответах на вопросы, охватывающие основные, интересующие Комиссию темы, и позволяющие определить уровень необходимых профессиональных знаний кандидата, а также  самооценку кандидатом его уровня профессиональных знаний и навыков, планах их совершенствования, мотивах служебной деятельности и т.д. 
Примерный перечень вопросов при индивидуальном собеседовании прилагается  (Приложение 3).  
Собеседование оценивается по 100 бальной системе.  

(Форма 1)

	АНКЕТА 
КАНДИДАТА НА ВКЛЮЧЕНИЕ В  РЕЗЕРВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ 
	Место 

для 

фотографии


	1
	Фамилия,

имя,

отчество
	

	
	
	

	
	
	

	2
	Если изменяли фамилию, имя или отчество, укажите их, а также когда, где и по какой причине
	

	3
	Число, месяц, год и место рождения

(страна, республика, край, область, район, город, село, деревня)
	

	4
	Гражданство (если изменялось, 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)
	

	6.1
	Сведения о повышении  квалификации (наименование образовательного учреждения, год обучения, наименование программы)
	

	7
	Привлекались ли к уголовной ответственности в качестве подозреваемого или обвиняемого (когда, за что, какое принято решение), 

были ли судимы (когда, за что, какое принято решение)
	

	8
	Привлекались ли к административной ответственности за последние три года (когда, за что, какое принято решение) 
	


12. Трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и др.)

	Месяц и год
	Должность

с указанием учреждения,

организации, предприятия
	Адрес учреждения,

организации, предприятия

(в том числе за границей)

	поступления
	увольнения
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


(При заполнении необходимо именовать учреждения, организации, предприятия так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части)

13. Государственные награды, иные награды и знаки отличия 

______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
14. Близкие родственники (отец, мать, братья, сестры, дети), а также муж (жена), в том числе бывшие 

	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество

(в случае изменения

указать прежние

фамилию, имя, отчество)
	Число,

месяц, год 

и место рождения
	Место работы

(наименование и адрес организации),

должность
	Домашний адрес

(адрес регистрации, фактического  проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


15. Отношение к воинской обязанности, воинское звание  

______________________________________________________________________________________________
16. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона либо иной вид связи (адрес электронной почты) ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
17. Паспорт или документ, его заменяющий _______________________________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
18. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется) 

______________________________________________________________________________________________
19. ИНН (если имеется) ________________________________________________________________________________

20. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе): ______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
21. Мне известно, что сообщение в анкете заведомо ложных сведений может повлечь отказ в зачислении в резерв управленческих кадров ОО. На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

«___»___________ 20___ года               _________________    __________________ 

                                                                                              (подпись)

      (фамилия, инициалы)

	
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.

	«____» _______________ 20___ года
	__________     ______________________________

(подпись)
(фамилия, инициалы работника кадровой службы)


Приложение 2 

 Методика оценки профессиональных и личностных качеств кандидата
Уважаемый кандидат в резерв управленческих кадров ОО! 

Просим Вас дать ответ по каждому из  нижеперечисленных  вопросов. По каждому из предложенных вопросов выберите, пожалуйста, ответы, наиболее близкие Вашей точке зрения, либо допишите свой вариант ответа. 

Ф.И.О. кандидата ____________________________________________________________ 

1. Почему Вы решили участвовать в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров ОО? ___________________________________________________________________
2. Готовы ли Вы сменить: 

ДА                           НЕТ 

 Сферу деятельности                                   Место жительства
3. Какие факторы для Вас наиболее важны при выборе работы. Расставьте Ваши приоритеты (на первом месте – 1, на втором месте – 2 и т.д.): 

№ Мотивационные факторы Рейтинг 
  Близость места работы к дому   
 Статус и значимость государственных органов власти (органов местного самоуправления, организации приоритетной сферы экономики)  

  Продвижение по карьерной лестнице   

 Приобретение нового опыта и знаний  

 Возможность управлять    

  Стабильность, надежность   

  Высокий личный социальный статус    

  Гибкий график работы   

  Самореализация    

 Сложность поставленных задач, нестандартные решения, творческий подход   

  Хороший коллектив  

  Финансовое благополучие   

  Возможность проявлять инициативу   

  Нормированный рабочий день   

  Служение стране, служение делу   

4. Укажите Ваши достижения в профессиональной сфере: 
______________________________________________________________________________________________________________________________________                             

5. Какие Ваши качества способствовали этим достижениям:   
______________________________________________________________________________________________________________________________________                           

8. Укажите цели, к которым Вы стремитесь в профессиональной деятельности:      ______________________________________________________________________________________________________________________________________   

9. Какую информацию о себе Вы хотели бы добавить, которая характеризовала бы  Вас как управленца:  
______________________________________________________________________________________________________________________________________                              

______________________       __________________             
       (дата)                                              подпись)                                                                                                            

Приложение 3 

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ 
при индивидуальном собеседовании  с кандидатами, представленными для включения в резерв управленческих кадров ОО
1. Достижение какой цели в развитии собственной карьеры Вы ставите перед собой, дав согласие на рассмотрение и включение Вашей кандидатуры в резерв управленческих кадров ОО?
 2. Как Вы думаете, какие профессиональные и личностные качества необходимы для исполнения должностных обязанностей по должности, для замещения которой Вы дали согласие на рассмотрение и включение Вашей кандидатуры в резерв управленческих кадров ОО? Обладаете ли Вы сами всеми этими качествами?
 3. Какими конкретными достижениями Вы гордитесь?
 4. Какие у Вас сложились отношения с коллективом, вышестоящим руководством на сегодняшнем месте работе?  
5. Как, по Вашему мнению, относятся к Вам окружающие?
 6. Пользуетесь ли Вы авторитетом у своих коллег, если да, то, что по Вашему мнению больше всего нравится Вашим коллегам в общении с Вами? 
 7. Нравится ли Вам быть в центре внимания или Вы предпочитаете исполнять свои обязанности без публичного освещения? 
8. Что для Вас проще: руководить или подчиняться?
 9. В каких ситуациях Вы испытываете волнение?
 10. Как Вы обычно поступаете в сложных для Вас ситуациях? 
11. Что Вы предпочитаете:  
1) действовать быстро и решительно;  
2) тщательно обдумывать свои действия;

 12. Как Вы поступите, если Ваши взгляды и взгляды Вашего руководителя будут полностью противоположны? 
13. Какими чертами характера должны обладать люди, с которыми Вы предпочитаете работать? 
14. Каковы, на Ваш взгляд, сильные стороны Вашего характера? Какие качества способствуют достижению цели?
 15. Каковы, на Ваш взгляд, слабые стороны Вашего характера? 
 16. Как Вы предпочитаете проводить свое свободное время? Есть ли у Вас хобби, увлечения?
 17. Ваше семейное положение, количество браков, детей? 
18. В семье Вы единственный ребенок или есть братья, сестры? 

