Документы к избранию по конкурсу на замещение вакантной должности ППС

1. Заявление (Приложение 1);

2. Копии дипломов о высшем профессиональном образовании, учёной степени, аттестатов учёных званий (для претендентов, не работающих в Учреждении);
3. Список учебных изданий и научных трудов (Приложение 2);

4. Копии документов о повышении квалификации;

5. Справка-представление (Приложение 3);

6. Документы, подтверждающие отсутствие ограничений на занятия трудовой деятельностью в сфере образования, предусмотренные законодательными и иными нормативно-правовыми актами.
Приложение 1

к Положению о порядке избрания по конкурсу 

на замещение вакантных должностей 

педагогических работников
Ректору 
МАОУ ДПО ИПК
ФИО
должность заявителя

ФИО

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас допустить меня к избранию по конкурсу на замещение вакантной должности _______________ кафедры ____________ согласно объявлению на сайте МАОУ ДПО ИПК от «____» ________20__ г. с последующим заключением трудового договора. 
С Положением о порядке избрания по конкурсу на замещение должностей педагогических работников в МАОУ ДПО ИПК и с квалификационными требованиями ознакомлен(а).
К заявлению прилагаю:

· список опубликованных учебных изданий и научных трудов;
· справку-представление (если указанную в заявлении должность претендент не замещал);
· копии дипломов о высшем профессиональном образовании, учёной степени, аттестатов учёных званий (для претендентов, не работающих в Учреждении);
· копия(и) свидетельства(в) (удостоверения) о повышении квалификации за период, предшествующий избранию по конкурсу.

Дата










Подпись 

	Виза ученого секретаря 
	ФИО
	Подпись


PS1 Заявление рукописное (аккуратно и разборчиво) на листе формата А-4.
PS2 К заявлению для претендентов, работающих в Учреждении, прилагается список опубликованных учебных изданий и научных трудов за отчетный период.
PS3 К заявлению для претендентов, не работающих в Учреждении, прилагается полный список опубликованных учебных изданий и научных трудов.
Приложение 2
к Положению о порядке избрания по конкурсу 

на замещение вакантных должностей 

педагогических работников

СПИСОК

опубликованных учебных изданий и научных трудов соискателя

(фамилия, имя, отчество) 

	№ п/п
	Наименование учебных изданий и научных трудов
	Форма учебных изданий и научных трудов
	Выходные данные
	Объем
	Соавторы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Учебные издания

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	Научные труды

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	Патенты

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	


Соискатель _________________




(подпись)

Список верен:

Заведующий кафедрой

(руководитель организации) __________________________________________





(подпись)



(инициалы, фамилия)

Ученый секретарь ученого совета______________________________________


                                                     (подпись)


(инициалы, фамилия)

(Дата)

Примечания.

I. Список составляется по разделам в хронологической последовательности публикации учебных изданий и научных трудов, используемых в образовательном процессе, со сквозной нумерацией:

а) учебные издания;

б) научные труды;

в) патенты на изобретения, патенты (свидетельства) на полезную модель, патенты на промышленный образец, патенты на селекционные достижения, свидетельства на программу для электронных вычислительных машин, базы данных, топологию интегральных микросхем, зарегистрированные в установленном порядке.

II. В графе 2 приводится полное наименование учебных изданий и научных трудов  (тема) с уточнением в скобках вида публикации: научные труды: научная монография, научная статья, тезисы докладов/сообщений научной конференции (съезда, симпозиума), отчет о проведении научно-исследовательских работ, прошедший депонирование; учебные издания: учебник, учебное пособие, учебно-методическое пособие, учебное наглядное пособие, рабочая тетрадь, самоучитель, хрестоматия, практикум, задачник, учебная программа.

Все названия учебных изданий и научных трудов указываются на русском языке.  Если работа была опубликована на иностранном языке, то указать на каком языке она была опубликована.

В графе 3 указывается форма объективного существования учебного издания и научного труда: печатная, рукописная, аудиовизуальная, электронная. Дипломы, авторские свидетельства, патенты, лицензии, информационные карты, алгоритмы, проекты не характеризуются (делается прочерк).  Научные и учебные электронные издания приравниваются к опубликованным при наличии государственной регистрации уполномоченной государственной организации.

В графе 4 конкретизируются место и время публикации (издательство, номер или серия периодического издания, год); дается характеристика сборников (межвузовский, тематический, внутривузовский), место и год их издания; указывается тематика, категория, место и год проведения научных и методических конференций, симпозиумов, семинаров и съездов. В материалах, в которых содержатся тезисы доклада (выступления, сообщения): международные, всероссийские, региональные, отраслевые, межотраслевые, краевые, областные, межвузовские, вузовские (научно-педагогических работников, молодых специалистов, студентов); место депонирования рукописей (организация), номер государственной регистрации, год депонирования, издание, где аннотирована депонированная работа; номер диплома на открытие, авторского свидетельства на изобретение, свидетельства на промышленный образец, дата выдачи; номер патента и дата выдачи; номер регистрации и дата оформления лицензии, информационной карты, алгоритма, проекта, для электронных изданий выпускные данные: наименование издателя, наименование изготовителя, номер лицензии на издательскую деятельность и дату ее выдачи (для непериодических электронных изданий), регистрационный номер и регистрирующий орган (для периодических электронных изданий).

Все данные приводятся в соответствии с правилами библиографического описания литературы.

В графе 5 указывается количество печатных листов (п. л.) или страниц (с.) публикаций (дробью: в числителе – общий объем, в знаменателе – объем, принадлежащий соискателю), для электронных изданий объем в Мб, продолжительность звуковых и видеофрагментов в минутах.

В графе 6 перечисляются фамилии и инициалы соавторов в порядке их участия в работе. Из состава больших авторских коллективов приводятся фамилии первых пяти человек, после чего проставляется «и другие, всего___ человек».

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

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

V. Список опубликованных учебных изданий и научных трудов соискателя подписывается заведующим кафедрой; если соискателем является заведующий кафедрой, то список подписывается проректором по научно-методической работе; если соискателем является проректор, то список подписывается ректором.

Оформление в соответствии с: 

- ГОСТ 7.1(2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

- ГОСТ Р 6.30-2003. Требования к оформлению документов.

- Бюллетень Министерства образования и науки РФ. Высшее и среднее специальное образование. ( 2007. ( № 10. ( С. 9-53.

Приложение 3

к Положению о порядке избрания по конкурсу 

на замещение вакантных должностей 
педагогических работников
СПРАВКА-ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

претендента на конкурс на замещение вакантной должности ______________ 

кафедры ______________________ МАОУ ДПО «Институт повышения квалификации»

1. Основные сведения

Фамилия, имя, отчество, год рождения, гражданство.

Образование __________________ , год окончания вуза, его наименование, 
 
уровень (образовательный ценз)

специальность по диплому, присвоенная квалификация (специализация).

Учёная степень ______________________, шифр и наименование специальности, год утверждения Высшей аттестационной комиссией. Тема выполненной диссертационной работы – «__________________________________________________________________________».

Учёное звание __________ по кафедре/специальности _____________, год присвоения.

Стаж научно-педагогической работы составляет ___ лет.

2. Основные этапы педагогической деятельности

Периоды работы, наименования учреждений (организаций), занимаемые должности.

3. Научно-педагогическая деятельность

а) Опубликованные учебные издания и научные труды
Опубликовано:

всего ______ работ;

за последние ___ лет ( _____ работ общим объёмом _________ п. л.

Учебные издания (объём) (за последние ___ лет) (назвать 2–3 работы).
Научные труды (объём) (за последние ___ лет)  (назвать 2–3 работы).

б) Выступления с докладами на конференциях российского, международного, межрегионального, регионального, муниципального уровней (за последние ___ лет) с количественным выражением участия. 

в) Участие в работе (за последние __ лет): экспертных советов, диссертационных советов, научно-методических советов, координационных советов, оргкомитетов конференций.

г) Работа по подготовке научных кадров (пункт обязателен для профессоров)
Подготовлено кандидатов наук _____ чел.

Осуществляется руководство аспирантами, соискателями _____ чел.

д) Руководство (за последние__ лет): проектами, финансируемыми за счет грантов; программами; хоздоговорами.

е) Преподаваемые дисциплины, разделы (с указанием их объёмов в часах), тематика лекций, читаемых по основному месту работы, а также разработанные, внедрённые технологии обучения.

4. Повышение квалификации

Сведения о повышении квалификации за последние 3 лет с указанием направления, наименования программы обучения, места и года прохождения обучения, объёма программы.
5. Сведения о других достижениях претендента на замещение должности (наградах, дипломах и т. д.).

6 Дополнительные сведения (приводятся по усмотрению конкурсанта)

7. Перспективными направлениями своей деятельности считаю: (перспективные направления деятельности по профилю кафедры)

Полное наименование должности                  личная подпись                  Расшифровка подписи

«__»_________20__
PAGE  

