УТВЕРЖДЕНО

 приказом ректора ГОАУ ЯО ИРО

от 30.05.2011 № 01-04/576
Положение о порядке проведения конкурса 
на замещение должностей научно-педагогических работников ГОУ ЯО ИРО
Общие положения

Настоящее  Положение:

1. регулирует порядок проведения и прохождения конкурса (конкурсного отбора) на замещение должностей  научно-педагогических работников ГОУ ЯО ИРО (далее институт);
2. разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Положением о порядке замещения должностей научно-педагогических работников в высшем учебном заведении Российской Федерации (утв. приказом Минобразования РФ от 26 ноября 2002 г. N 4114), Уставом института;
3. распространяется  в части профессорско-преподавательского состава на профессоров, доцентов и старших преподавателей; в части научного состава на научных работников центров, лабораторий  (руководитель научного подразделения,  старший научный сотрудник,  научный сотрудник). 

Порядок проведения конкурса на замещение вакантных должностей научно-педагогических работников 
1. Специалист по кадрам совместно с ученым секретарем Ученого совета института в срок до 25 декабря текущего учебного года готовит список научно-педагогических работников, у которых в следующем году  заканчивается срок трудового договора. 
2. Ректор института  в срок до 31 декабря объявляет список   сотрудников, у которых в следующем году заканчивается срок действия трудового договора. Информация размещается на доске объявления (административный этаж). Руководители структурных подразделений доводят информацию до сотрудников.

3. Ректор издает приказ на проведение конкурсного отбора на замещение вакантных должностей научно-педагогического состава не менее чем за два месяца до его проведения и до истечения срока трудового договора с работником, замещающим соответствующую должность. 
4. Ученый секретарь Ученого совета размещает в средствах массовой информации объявление о проведении конкурса  (в т.ч. на сайте ИРО) с указанием вакантной ставки и  квалификационных требований.
5. Срок приема заявлений для участия в конкурсном отборе - один месяц со дня опубликования объявления о конкурсе. На основании ст.14 ТК РФ срок исчисляется со следующего дня после опубликования объявления о конкурсе, а истекает в следующем месяце числом начала приема заявлений для участия в конкурсном отборе по окончании рабочего дня и указанном в объявлении. Если последний день срока приходится на нерабочий день, то днем окончания срока приема заявлений для участия в конкурсном отборе является ближайший следующий за ним рабочий день.

6. В течение 1 месяца претенденты на вакантные должности научно-педагогического состава подают заявление об участие в конкурсе по установленной форме (приложение 1) и документы, подтверждающие соответствие квалификационным требованиям к должности (приложение 2). Ответственным за регистрацию поступления заявлений является специалист по кадрам. Поступившие заявления регистрируются в «Журнале регистрации заявлений и жалоб граждан», визируются ректором и в трехдневный срок передаются ученому секретарю Ученого совета.
7. Отказ в приеме заявления специалистом по кадрам может иметь место в случае несоответствия претендента квалификационным требованиям по соответствующей должности, установленным действующими нормативными правовыми актами, либо в случае нарушения установленных сроков подачи заявления. 
8. Ученый секретарь в течение 3 дней по окончании срока приема заявлений для участия в конкурсном отборе формирует список претендентов, представивших к заявлению необходимые документы и передает все документы в соответствующее структурное подразделение для рассмотрения. Факт передачи документов фиксируется в ведомости учета конкурсных документов.
9. Структурное подразделение в течение 14 дней со дня получения документов заявителей, рассматривает  заявление, проводит экспертизу научной продукции, анализирует качество проведения занятий претендента на должность и принимает письменное мотивированное заключение о его научном и методическом уровне.   Структурное подразделение в праве предлагать претенденту(ам) прочесть пробную лекцию (лекции) или провести другие учебные занятия. Решение по каждой кандидатуре участника конкурсного отбора принимаются открытым или тайным голосованием по решению сотрудников структурного подразделения. Заседание структурного подразделения считается правомочным, если в его работе принимает участие  не менее двух третей от списочного состава членов структурного подразделения.

10. Решение структурного подразделения оформляется протоколом. Выписка из протокола (по установленной форме) вместе с документами заявителя передается Ученому секретарю в течение трех дней, о чем делается запись в ведомости учета конкурсных документов.
11. Ученый секретарь за 5 дней до заседания Ученого совета передает в Ученый совет документы претендентов (в электронной форме).  
12. В день проведения конкурсного отбора Ученый совет института принимает решение по избранию претендентов на вакантные должности с указанием срока замещения. Решение Ученого совета по избранию на должность принимается тайным голосованием. Рекомендации и мотивированное заключение структурного подразделения по каждой кандидатуре доводятся до сведения членов Ученого совета  на его заседании до проведения тайного голосования.

13.  До начала тайного голосования Ученый совет избирает открытым голосованием счетную комиссию в составе 3-х человек. Счетная комиссия избирает председателя и секретаря, подсчитывает голоса по каждой кандидатуре и оформляет протокол счетной комиссии. Председатель счетной комиссии оглашает протокол на заседании Ученого совета, который утверждается открытым голосованием Ученого совета.

14. Успешно прошедшим конкурсный отбор считается претендент, получивший путем тайного голосования наибольшее число голосов членов Ученого совета, но не менее половины плюс один голос от числа принявших участие в голосовании при кворуме не менее 2/3 списочного состава Ученого совета. При получении равного количества голосов претендентами проводится повторное голосование по кандидатам, набравшим наибольшее число равных голосов, на том же заседании Ученого совета. 

15. Если не подано ни одного заявления или ни один из претендентов не получил более 50% голосов членов ученого совета, конкурсный отбор признается несостоявшимся.

16. Результаты конкурсного отбора доводятся до сведения претендентов в течение трех дней. Документы, поданные претендентами, не прошедшими конкурс, могут быть возвращены по их письменному заявлению.
17. В течение трех рабочих дней, начиная со следующего дня проведения конкурсного отбора, ученый секретарь Ученого совета передает специалисту по кадрам для оформления трудового договора с избранным претендентом:

· выписку из протокола заседания Ученого совета Института;

· заявление с документами избранного претендента.
от 01.09.2011 Приложение 1

Ректору ГОАУ ЯО

«Институт развития образования» Степановой Е.О.

от: Ф.И.О. __________________________

___________________________________

___________________________________

ученая степень________________________

№ и дата выдачи_______________________

ученое звание _________________________

№ и дата выдачи_______________________

занимаемая должность _________________

_____________________________________

место работы _________________________

 _____________________________________

Домашний адрес (с индексом) _____________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  разрешения  на  участие  в  конкурсе  на  замещение  должности ______________________________________________________________ кафедры (центра) 

____________________________________________________________ ГОАУ ЯО  «Институт развития образования».

Для участия в конкурсе прилагаю документы, подтверждающие соответствие квалификационным требованиям к должности:

1.

2
«___»______________________________20___г.                                                  (подпись)

Примечание.  
1. Заявление пишется «от руки» (с соблюдением поля для подшивки – 3 см) лично соискателем. 

Приложение 2
Перечень документов

	Работники ИРО, у которых заканчивается срок трудового договора
	Претенденты на замещение вакантных должностей научно-педагогического состава

	список научных трудов за время, прошедшее с момента последнего прохождения претендентом конкурса (обычно за пять лет).
Приложение 3
	полный список научных трудов
Приложение 3

	
	копия диплома о высшем образовании, копия  диплома кандидата (доктора) наук, копия аттестата доцента (профессора)


	
	копия трудовой книжки, подтверждающая наличие соответствующего педагогического стажа 

	другие документы, подтверждающие соответствие претендента квалификационным требованиям, установленным для замещения определенной преподавательской должности (повышение квалификации, участие в проектах, форумах за последние 5 лет); 
приложение 5
	другие документы, подтверждающие соответствие претендента квалификационным требованиям, установленным для замещения определенной научно-педагогической должности (основные учебные курсы, участие в методическом обеспечении учебного процесса и в научно-организационной работе, участие в конкурсах и грантах и т.п.).
приложения 4 и 5

	Данные мониторинга качества проведенных занятий
	Данные мониторинга качества проведенных занятий (если претендент проводил занятия)

	Заключение структурного подразделения (выписка из протокола)
Приложение 6 


Приложение 3
СПИСОК

научных и учебно-методических трудов 

________________________________________________________

(ФИО автора)

	№ пп
	Наименование работы, ее вид
	Форма работы
	Выходные данные


	Объем в п.л.
	Соавторы

	Научные труды



	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	Учебно–методические труды



	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	


                           Примечание: Объём работы указывается в дроби. Числитель – общий объём работы, знаменатель – личный вклад автора. Печатный лист = общее количество страниц А4 : 16 х 0,93.
 Соискатель:

	
	подпись
	
	


    Список верен:                                                                                                                                                               

Заведующий кафедрой (центра) _______________________________________________                                                                                                                      
                                                          __________________                  _____________________

                                                                                                        подпись                                                            расшифровка  подписи
Ученый секретарь Ученого совета                                                                                                                      (ФИО)                                               _________________                    _____________________

                                                                                                      подпись                                                            расшифровка  подписи
Проректор ГОАУ ЯО ИРО по _____________________________________________________
	
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	

	Подписи _____________​_____             _________________ и ______________ заверяю:

	                                    Ф.И.О. зав.кафедрой / уч. секретаря                                                          Ф.И.О. проректора

	Помощник ректора 
	
	______________

	
	   Место печати
	подпись
	


ПримечаниЯ:
I. Список составляется по разделам, обязательно в хронологической последовательности публикации работ и со сквозной нумерацией.

	           Разделы:
	1) научные работы;

2) авторские свидетельства, дипломы, патенты, лицензии, информационные карты, алгоритмы, проекты;

3) учебно-методические работы.


II. В  графе  2  (Наименование) приводится полное наименование работы (тема) с уточнением в скобках вида публикации. [Научные работы: монография, брошюра, научно-методическое руководство, статья, тезисы и т.д.; учебно-методические работы: учебник, учебное пособие, методическое пособие, методическое руководство, учебно-методическая разработка, методическая разработка и др.]. При необходимости указывается, на каком языке опубликована работа.

Опубликованной считается учебно-методическая работа, прошедшая редакционно-издательскую обработку по рекомендации учебно-методического совета факультета или высшего учебного заведения (образовательного учреждения повышения квалификации), прошедшая тиражирование, и имеющая выходные сведения. Научная работа считается опубликованной, если ее издание проведено в соответствии с установленными требованиями.

Если учебник или учебное пособие допущено или рекомендовано для использования в учебном процессе (грифовано), то указывается, каким министерством, ведомство или учебно-методическим объединениям дана соответствующая рекомендация.

В  графе  3  (Форма работы) указывается соответствующая форма объективного существования работы: печатная, рукописная, аудиовизуальная, электронная, задепонированная и др. Запись в графе допускается сокращать: Печ.; Рукописи., Электронн. и т.д. Дипломы и авторские свидетельства, патенты, лицензии, информационные карты, алгоритмы, проекты, не характеризуются (ставится прочерк). 

В  графе  4  (Выходные данные) конкретизируется:

а) дается характеристика сборников (например: межвузовский, тематический, внутривузовский и пр.);

б) указывается статус (уровень, категория, вид), тематика, место и год проведения форумов: научных и методических конференций, симпозиумов, семинаров, съездов и пр., в опубликованных сборниках которых содержатся тезисы доклада (выступления, сообщения) или иные материалы.

Статус форумов:

Уровень: – международная (ый), всероссийская (ий), республиканская (ий), краевая (ой), межрегиональная (ый),  региональная (ый), областная (ой), районная (ый) и т.д.;

· межотраслевой, отраслевой, межвузовский, вузовский, факультетский и др.;

· научно-педагогического состава, молодых специалистов, молодых учёных, студентов и аспирантов и т.д.

Категория: научная(ый), научно-методическая(ий), научно-практическая (ий), практическая(ий) (по обмену опытом) и т.д.

Вид:   конференция, съезд, сессия, конгресс, семинар, круглый стол и др.

в) выходные данные публикаций на бумаге: место, время и размещение публикации (город; издательство; год; том; выпуск, серия, номер периодического издания; страницы размещения в сборнике или их количество – для самостоятельной публикации).


[Например:

1) Сб. матер. Всерос. научно-практич. конфер. ЯГПУ «Подготовка и работа учителя сельской школы» (23-24 марта 2001 г.). Ярославль: ЯГПУ, 2001. С 88-91.

2) Методич. пособие «Информационно-компьютерные средства в школе» /Под ред. проф. Г.К.Селевко. Ярославль: ИРО, 2003. С. 81-85.

3) Информационные материалы по введению профильного обучения. Вып.1. /Сост. Г.К.Селевко, О.Н.Наумова. Ярославль: ИРО, 2004. С. 20-21.

4) Физика в школе, 2006. № 4. С. 41-44.

5) Ярославль: ЯрЦНТИ, 1998. 82 с.].

г) выходные данные электронных публикаций:

– на эл. дисках: характеристика и выходные данные эл. сборника; город, место, год выпуска, серия и номер; формат диска.

[Например: Информ. -методич. сборник материалов ГОУ ЯО ИРО «О преподавании отдельных предметов в общеобразовательных учреждениях Ярославской области в 2008-09 уч. году» /Под общ. ред. Астафьевой С.В., Шиловой Ж.А. //Серия: «Ярославская область: Образовательные ресурсы». Ярославль: Департ.  образ. Яросл.  обл., Яросл. регион. информ.-методич. центр, 2008. Вып. 59. Формат CD].

– в сети Интернет: электронный адрес; сайт (портал) с указанием его принадлежности (организации); сведения об организации, опубликовавшей работу в сети Интернет: город, организация; год. Предпочтительно указать объем публикации (в страницах – в пересчете на формат бумаги А4: при печати в Microsoft Word, шрифтом 14 размера, с полуторным междустрочным интервалом (29 строк на странице) и 64-65 знаками в строке).

[Например: http://www.iro.yar.ru/k_emd/met-help/biolog_2.doc на сайте ГОУ ЯО «Институт развития образования». Ярославль: ИРО, 2008. 3 с.]

д) место депонирования рукописей (организация), номер государственной регистрации, год депонирования, издание, где аннотирована депонированная работы;

е) номер диплома на открытие, авторского свидетельства на изобретение, свидетельства на промышленный образец, дата их выдачи;

ж) номер патента и дата выдачи, номер регистрации и дата оформления лицензии, информационных карт, алгоритмов, проектов.

Все данные приводятся в строгом соответствии с правилами библиографического описания литературы.

В  графе  5  (Объем) указывается количество условных печатных листов (п.л.) (или, в исключительном случае, – страниц (с.) публикаций. Если работа выполнена в соавторстве, то ее объем указывается дробью: в числителе – общий объем, в знаменателе – объем, принадлежащий соискателю).

Пояснение. Условный печатный лист – единица измерения объема текста, равная 40 тыс. печатных знаков, включая пробелы между словами или 3 тыс. см2 отпечатанного графического материала.

В  графе  6  (Соавторы) перечисляются: фамилии и инициалы (не наоборот) соавторов в порядке их участия в работе (как указано в публикации). Из состава авторских коллективов приводятся фамилии первых пяти человек, после чего проставляется «и др., всего__ (указывается количество) человек». Если соавторов нет, – в графе ставится прочерк.

III. Работы, находящиеся в печати, положительные решения по заявкам на выдачу патентов и прочие не включаются. Не относятся к научным и научно-методическим работам газетные статьи и другие подобные публикации популярного характера.

IV. Итоговые отчеты о проведении научно-исследовательских работ могут быть представлены отдельным списком по вышеуказанной форме.

 Приложение 4

Основные сведения о претенденте, 

предоставляемые Ученому совету ГОАУ ЯО ИРО
в связи с избранием по конкурсу на замещение должности _________________________________________________________ по кафедре (центру)___________________________________________

1. Фамилия, имя, отчество:________________________________________

2. Год рождения ______________________

3. место работы и должность _____________________ __________________________________________________________________________________________________________________________

4. Образование (год окончания ВУЗа, полное наименование, специальность по диплому): _______________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

5. Наличие ученых степеней и ученых званий в последовательности их присуждения и присвоения (место и дата защиты диссертации, год аттестации и профиль (отрасль наук), по которому проводилась аттестация): ______________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Пребывание в аспирантуре, докторантуре, __________________ __________________________________________________________________________________________________________________________
7. Стаж педагогической работы в ВУЗах, в том числе в ИРО. Общий научно- педагогический стаж. __________________________________. 

8. Основные этапы трудовой и научно-педагогической деятельности: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Основные учебные курсы (название, объем) : ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10.  Методическое обеспечение учебного процесса (название продуктов, объем, год выпуска): __________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
11.  Количество научных и учебно-методических трудов (в том числе на электронных носителях): _______________________________________

12.  Участие в конкурсах и грантах: ______________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

13.  Работа в научных и профессиональных обществах, советах, ассоциациях: _________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

14.  Почетные звания, награды, премии и т.п. _________________________ _____________________________________________________________________________________________

15.  Другое_______________________________________________________
«___»___________________20___г.     _____________________________________

                                                                            Подпись         Фамилия, инициалы    

	Подпись _____________​_____             заверяю:

	

	Помощник ректора
	
	______________


Примечание: представляется на бумажном и электронном носителях.
Приложение 5

Дополнительная информация  о соответствии претендента квалификационным требованиям, установленным для замещения определенной научно-педагогической  должности ______________________________(Ф.И.О.)
За _____________________ гг.

за период, предшествующий конкурсу (за последние 5 лет)
Прохождение курсов повышения квалификации/стажировки  

	  №

 п/п
	Наименование курсов/тема стажировки

(кол-во часов/продолжительность)
	Место

прохождения

(город, организация)
	Время
прохождения

	 1.
	
	
	

	 2.
	
	
	


Защита диссертации  

	Тема

диссертации
	Соискание ученой

степени
	Специальность

(шифр специальности)
	Место защиты, диссерт. совет

(с указанием кода)
	Дата защиты

	
	
	
	
	


Присвоение квалификационных категорий  
	№

п/п
	Квалификационная категория
	По какой должности
	Кем присвоена

(№ и дата приказа)
	Дата аттестации, срок действия

	 1.
	
	
	
	

	 2.
	
	
	
	


Участие в работе научно-методических форумов

	№

 п/п
	Наименование
форумов
	Статус форума

(уровень, категория, вид)
	Место

проведения

(город, организация)
	Время

проведения
	Форма участия

	 1.
	
	
	
	
	

	 2.
	
	
	
	
	


«___»___________________20___г.     _____________________________________

                                                                            Подпись         Фамилия, инициалы    

Представленные дАННЫЕ ДОЛЖНЫ ПОДТВЕРЖДАТЬСЯ КОПИЯМИ СВИДЕТЕЛЬСТВ или других документов.
ПримечаниЯ:
Статус  форума:
Уровень:   – международная(ый), всероссийская(ий), республиканская(ий), краевая(ой), межрегиональная(ый),  региональная(ый), областная(ой), районная(ый) и т.д.;

· межотраслевой, отраслевой, межвузовский, вузовский, факультетский и др.;

· научно-педагогического состава, молодых специалистов, молодых учёных, студентов и аспирантов и т.д.

Категория:   научная(ый), научно-методическая(ий), научно-практическая(ий), практическая(ий) (по обмену опытом) и т.д.

Вид:   конференция, съезд, сессия, конгресс, семинар, круглый стол и др.

Формы       – пленарный, секционный, стендовый доклады, содокладчик.……….доклада и др.;

участия:   – председатель, член президиума, руководитель секции и т.д.;

– руководитель, член организационного комитета и др.;

– оппонент………доклада, участник прений, дискуссии и т.д.

Приложение 6
ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА №_______

заседания  ___________________________________

(указать название кафедры/центра)
от «___»_________20__ года
Присутствовали: ...……,………,………,………,…..
Председатель заседания: (ФИО)
Секретарь: (ФИО)
Повестка дня: о рекомендации кандидатуры ______________________________(ФИО) для участия в конкурсе на замещение должности _____________________________________________________________,                                              (полное наименование должности) 

_______________ставки ____________________________________________________.

(размер ставки)                                    (название  структурного подразделения)

Слушали: ________________________ (ФИО) об учебной, учебно – методической и научно – исследовательской работе _____________________за время работы в должности 

                                                        (Ф.И.О. претендента)

_____________________________________________________________________________                  

                                                (полное наименование должности)     

_______________ставки ____________________________________________________.

(размер ставки)                                    (название  структурного подразделения)

 с ________________________ года 

(отчетный период).

Выступали: 
1.………………………………………………………………………..
2. 
Постановили: рекомендовать/не рекомендовать  кандидатуру _______________________  (ФИО) для участия в конкурсе на замещение должности _________________________________________________,                    

                                                (полное наименование должности) 

_______________ставки ____________________________________________________.

(указать размер ставки)                                    (название  структурного подразделения)

сроком на 5 лет (1, 2 года) единогласно (либо по количеству голосов).

Голосование: ЗА  ________человек;

                          ПРОТИВ _________человек;

                          ВОЗДЕРЖАЛОСЬ _________ человек.

Председатель заседания         ______________                                    (ФИО)

Секретарь                                _______________                                        (ФИО)
