Администрация Ключевского района

Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
18.11. 2016                           с. Ключи
                  № 305
О проведении аттестации руководителей и
специалистов учреждений 

культуры Ключевского района.

             В   связи с истечением срока предыдущей аттестации  руководителей и специалистов учреждений культуры Ключевского 
района, в целях определения уровня их профессиональной подготовки, непрерывного повышения уровня их профессиональной компетентности

                                               П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Провести очередную аттестацию руководителей, и специалистов учреждений культуры Ключевского района в декабре  2016 года.

2. Утвердить состав районной аттестационной комиссии 
     (Приложение №1),  положение об аттестации (Приложение №2)

3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района по социальным вопросам Л.А. Зюзину.
   Глава администрации района                           Н.А. Капура
    Исполнитель

    Руденко Екатерина Петровна
                                                                          Приложение №1
                                                                          К постановлению 

                 
администрации района


от «18» ноября 2016 г. №305
СОСТАВ

районной аттестационной комиссии

Председатель комиссии -  Л.А. Зюзина, заместитель главы Администрации района  по социальным вопросам

Зам. председателя комиссии – Е.П. Руденко, председатель комитета по культуре

Секретарь комиссии – Е.Б. Шрайнер, директор районного краеведческого музея
Члены комиссии:
1. О.Ю. Киселева – директор МБУК «РДК»

2. Т.П. Победенная – директор МБУК «РМБ»
3. Л.Н. Симоненко – методист МБУК «РДК»

4. Л.И. Охорзина – методист МБУК «РМБ»
5. Главы сельсоветов  (по согласованию)
                                                                          Приложение № 2   
                                                                          к постановлению                                                                                             


администрации района


от «18»ноября 2013 г. №305
ПОЛОЖЕНИЕ

об аттестации руководителей и специалистов 
учреждений культуры Ключевского района.
1. Общие положения.
1.1. Аттестация руководителей и специалистов
                  учреждений культуры Ключевского района проводится с целью

                  установления соответствия работника занимаемой должности и его тарификации в соответствии с введением НСОТ, призвана способствовать улучшению подбора и расстановки кадров, повышению уровня профессионального мастерства, квалификации, качества и эффективности работы руководителей и специалистов, усилению их ответственности за порученное дело, приведение в соответствие наименований должностей  с квалификационными требованиями.
1.2.Аттестации подлежат руководители и специалисты учреждений культуры района.

1.3.Аттестации не подлежат:

- беременные женщины;

- молодые специалисты, проработавшие менее 2-х лет;

- специалисты, замещающие должность менее одного года;

- матери, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком и имеющие детей в возрасте до трех лет и в течение одного года после выхода на работу;

1.4.Аттестация проводится районной аттестационной комиссией, создаваемой распоряжением главы Администрации района не реже одного раза в пять лет.
1.5.Сроки, графики проведения аттестации и состав аттестационной комиссии доводятся до сведения работников, подлежащих аттестации, не позднее, чем за две недели до начала аттестации. Аттестация членов аттестационной комиссии проводится на общих основаниях.
2. Порядок проведения аттестации.

2.1. Аттестация проводится на основе объективной оценки деятельности аттестуемого сотрудника в условиях полной гласности и при строгом соблюдении действующего трудового законодательства. Формы аттестации подбираются в зависимости от специфики трудовой деятельности аттестуемого: собеседование или творческий отчет за последний период времени (3 года). 

2.2. На каждого сотрудника, подлежащего аттестации, не позднее чем за две недели до начала ее проведения, его непосредственным руководителем подготавливается представление, содержащее всестороннюю оценку: соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; профессиональная компетентность; отношение к работе и выполнению должностных обязанностей; результаты работы за прошедший период. 

2.3. Секретарь аттестационной комиссии не позднее чем за две недели до даты проведения аттестации, представляет в аттестационную комиссию информацию на каждого аттестуемого сотрудника (характеристика, аттестационный лист). В случае необходимости прилагаются копии документов об образовании, повышении квалификации, выписка из трудовой книжки, должностная инструкция, аттестационный лист предыдущей аттестации, возможные отзывы сторонних лиц. 

2.4. Аттестуемый сотрудник должен быть заранее, не менее чем за одну неделю до аттестации, ознакомлен с представленными материалами. Аттестуемый имеет право представить в комиссию недостающие документы. 

2.5. Аттестационная комиссия рассматривает представление, заслушивает аттестуемого и руководителя структурного подразделения (филиала, отдела), в котором он работает. Обсуждение работы аттестуемого должно проходить в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности, исключающей проявление субъективизма. 

2.5. Показателями оценки квалификации и профессиональной компетентности специалистов и руководителей являются: образование; стаж работы по специальности и стаж работы в отрасли; знание необходимых в работе нормативно-правовых актов; знакомство с отечественным и зарубежным опытом работы; использование в работе современных информационно-коммуникационных технологий; умение оперативно принимать решения для достижения поставленных задач; качество работы; своевременное и самостоятельное выполнение должностных обязанностей; ответственность за результаты работы; интенсивность труда; умение работать с методическими и нормативными документами; ответственность за порученное дело; участие в профессиональных конкурсах. Для руководителей: позитивная динамика результатов профессиональной деятельности; выполнение плана предоставления муниципальной услуги; повышение квалификации и профессиональная переподготовка; обобщение и распространение собственного опыта; владение технологиями фандрайзинга и связей с общественностью; восприимчивость к нововведениям; оценка работы учреждения населением. 

2.6. Аттестационная комиссия тайным или открытым голосованием принимает решение о соответствии сотрудника занимаемой должности или о несоответствии сотрудника занимаемой должности. 
Решение о процедуре голосования (тайное или открытое) принимает аттестационная комиссия. 

2.7.  При неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии как по уважительной, так и без уважительных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствие. 

2.8. Голосование считается действительным, если в работе аттестационной комиссии приняло участи не менее 2/3 числа ее членов. 

2.9. Результаты голосования определяются простым большинством голосов и заносятся в протокол заседания комиссии. При равенстве голосов аттестуемый сотрудник признается соответствующим занимаемой им должности. Голосование по результатам обсуждения проводится в отсутствие аттестуемого. 

2.10 Оценка деятельности сотрудника, прошедшего аттестацию и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист, который подписывается председателем и членами аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании. Заседание аттестационной комиссии оформляется протоколом. Материалы аттестации передаются директору Учреждения для принятия решения. Аттестационный лист и представление на сотрудника, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле. 

2.11. Решение аттестационной комиссии доводится до сведения аттестуемого непосредственно после подписания итогов голосования, о чем он расписывается в аттестационном листе. 

3. Реализация решений аттестационной комиссии 

3.1. По результатам проведенной аттестации комиссия выносит рекомендацию: 

- сотрудник соответствует занимаемой должности; 

- сотрудник не соответствует занимаемой должности; 

- сотрудник соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии; 

- сотрудник соответствует занимаемой должности и рекомендован для перевода на другую вышестоящую или вышеоплачиваемую должность. 

3.2. Результаты аттестации в недельный срок представляются директору Учреждения. 

3.3. Директор Учреждения с учетом рекомендаций аттестационной комиссии в месячный срок принимает решение об утверждении итогов аттестации. 

3.4. Сотрудники, прошедшие аттестацию, и признанные по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, освобождаются от работы или переводятся с их письменного согласия на другую работу директором Учреждения в срок не позднее двух месяцев со дня аттестации. 

При несогласии с переводом, оформленном в письменном виде, сотрудники могут быть в тот же срок освобождены от занимаемой должности с соблюдением требований статьи 81 Трудового кодекса РФ. 

При истечении указанного срока освобождение сотрудника по результатам данной аттестации не допускается. 

3.5. Сотруднику, увольняемому по результатам аттестации, выплачивается выходное пособие в соответствии с действующим законодательством. 

В трудовую книжку сотрудника вносится запись в соответствии с действующим законодательством РФ. Расторжение трудового договора производится по основаниям, предусмотренным ч.3 ст. 81 Трудового кодекса РФ. 

3.6. Трудовые споры по вопросам увольнения и восстановления в должности руководящих сотрудников или специалистов, признанных по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, рассматриваются в предусмотренном действующим законодательством порядке рассмотрения трудовых споров. 


ХАРАКТЕРИСТИКА - ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество работника)

________________________________________________________________

(должность)

____________________________________________________________________________

(структурное подразделение)

____________________________

(дата назначения на должность)

1. _______лет аттестуемый работает под моим непосредственным

руководством.

2. За это время аттестуемый проявил себя как

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

3. Профессиональные знания и опыт аттестуемого (подчеркнуть нужное)

а) соответствуют требованиям

б) превышают требования

в) ниже предъявляемых требований

4. Потребность в обучении, повышении квалификации (получение каких

знаний, развитие каких навыков позволит аттестуемому работать эффективнее)

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

5. Профессиональные достижения аттестуемого, которые могут быть отмечены

особо

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

6. Возможность продвижения по службе и повышения квалификационного

уровня ________________

(нет, да)

_____________________________________________________________________

(при каких условиях и на какую должность может быть перемещен)

7. Замечания и пожелания

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

8. Вывод о соответствии занимаемой должности (соответствует, не

соответствует)
Руководитель __________________(фамилия, имя, отчество) Дата «___» ______  20___ г.
С характеристикой ознакомлен: ______________ Дата «___» ______20___ г.

ОТЧЕТ АТТЕСТУЕМОГО

Ф.И.О. ____________________________________________________

Подразделение ____________________________________________

Должность _______________________________________________

1. Укажите Ваши основные достижения за прошедшие 3 года:

а) в профессиональной сфере (повышение в должности, освоение новых

направлений работы, достижение более высоких результатов в работе и др.)

_____________________________________________________________________

б) в области обучения, повышения квалификации (завершение обучения в вузе,

обучение на курсах, участие в семинарах, прохождение стажировок и др.)

_____________________________________________________________________

2. Укажите факторы, мешающие Вам эффективно работать (к какой сфере

относятся факторы и в чем они состоят):

качество управления __________________________________________________

организация труда на рабочем месте

____________________________________________________________________

обеспеченность необходимыми ресурсам

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

другое __________________________________________________________

3. Укажите, что, по Вашему мнению, может позволить добиться более

высоких результатов в работе:

а) Вам _______________________________________________________________

б) подразделению

_____________________________________________________________________

в) библиотеке в целом

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

4. Укажите, испытываете ли Вы потребность в обучении, повышении

квалификации: (если испытываете, то укажите, в каком обучении, повышении

квалификации)

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Подпись _________________

Дата «____» ____________20___ г.

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

Фамилия, имя, отчество

_____________________________________________________________________

Год рождения __________

Образование ______________________________________________

Специальность

и квалификация по образованию ______________________________________

Повышение квалификации ________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Общий трудовой стаж ________________

(в том числе по специальности) __________

Занимаемая должность на момент аттестации __________________________

Дата назначения на должность ____________

Вопросы к аттестуемому ______________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Замечания и предложения, высказанные аттестуемым работником

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Оценка деятельности работника в результате голосования

- соответствует занимаемой должности _________ (да, нет)

- соответствует занимаемой должности и рекомендован для перевода на

другую вышестоящую должность

- соответствует занимаемой должности при условии устранения

отмеченных недостатков и выполнении рекомендаций комиссии с повторной

аттестацией через 1 год;

- не соответствует занимаемой должности.

Количество голосов «за» _______ «против»_________

Отнесение к профессиональной квалификационной группе

____________________________________________________________________;

Отнесение к квалификационному уровню

____________________________________________________________________;

Рекомендации аттестационной комиссии

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

__________________________________________________________

Председатель

аттестационной комиссии _____________

(подпись)

Члены аттестационной комиссии:

________________

________________

________________

________________

________________

________________

«______» ______________ 20___ год

«С аттестационным листом ознакомился» ____________

«______» ______________ 20___ год

