Требования к оформлению представления работодателя

  на соответствие работника занимаемой должности

Основанием для проведения аттестации с целью установления соответствия работника занимаемой должности является представление работодателя. 

1. Технические требования к документу:
- шрифт  Times New Roman; размер – 14 пг.

- стандартная страница  формата А4, имеющая параметры:

- левое поле – 3см;

- правое поле – 1,5 см;

- верхнее поле – 2 см;

- нижнее поле –2 см;

- междустрочный интервал – одинарный;

- сокращения, выделения в тексте  не допускаются.

2. Представление оформляется по установленной форме (Приложение 2 к Административному регламенту министерства образования Иркутской области по предоставлению государственной услуги «Аттестация педагогических работников образовательных учреждений Иркутской области»).

3. Работодатель обращается с представлением  в  аттестационную комиссию.
4. Требования к содержанию раздела  «Сведения о работнике».
- в п.1 фамилия, имя и отчество аттестуемого работника прописывается полностью в именительном  падеже.
     - пункты 2,4,6 заполняются в соответствии с подстрочниками, представленными в установленной форме.
5. Требования к содержанию раздела «Профессиональные и деловые качества   
педагогического работника».
В данном разделе приводится краткое аннотированное описание деятельности педагогического работника, характеризующее объем и качество работы:
     - организация образовательной деятельности в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта, учебными планами, программами, календарно-тематическим планированием;

                  -  владение современными образовательными технологиями, технологиями педагогической диагностики, психолого-педагогической коррекции;
-   владение методическими приемами, педагогическими средствами;
- эффективное конструирование прямой и обратной связи с участниками образовательного процесса;
- соблюдение прав и свобод обучающихся и воспитанников;
- обеспечение охраны жизни и здоровья обучающихся и воспитанников.
6.Требования к содержанию раздела «Результативность деятельности педагогического работника»:

В данном разделе констатируются результаты деятельности педагогического работника, соответствующие занимаемой должности:
- выполнение в полном объеме программного материала;
- участие обучающихся, воспитанников  в мероприятиях образовательного учреждения  (открытые занятия, внеклассные мероприятия, выступления  и т.п.); 

- награды, поощрения работника.

7. Требования к разделу «Заключение работодателя о соответствии (несоответствии) аттестуемого педагогического работника занимаемой должности»

- фамилия, имя и отчество аттестуемого прописывается полностью в именительном падеже.
- наименование должности аттестуемого должно соответствовать наименованию должности согласно квалификационным характеристикам должностей работников образования (Приложение к приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 г. №761н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих»).
8. В реквизите «Подпись работодателя» ставится   подпись работодателя.

9. Дата подписания работодателем представления должна совпадать с датой регистрации представления в экспертной комиссии.

10. Текст  представления не должен превышать 3-х печатных листов.
