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Пояснительная записка

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение гимназия №2 работает согласно Уставу образовательного учреждения, лицензии № 2051 от 23 ноября 2011 г., свидетельству об аккредитации № 1574 от 13 февраля 2012 г. и штатному расписанию.

Согласно штатному расписанию в МБОУ гимназии №2 имеются следующие административные единицы:

1. Директор – 1 ед.

2. Заместитель директора по УВР – 3 ед.

3. Заместитель директора по ВР – 1 ед.

4. Заместитель директора по АХЧ – 1 ед.

5. Главный бухгалтер – 1 ед.

Согласно штатному расписанию и тарификации МБОУ гимназии №2 ставки распределены следующим образом:

1. Директор – Гатальская Е.А. (1 ставка).

2. Заместитель директора по УВР – Соболева О.А. (1 ставка).

3. Заместитель директора по УВР по иностранным языкам – Ярикова Н.Н. (1 ставка).

4. Заместитель директора по УВР по начальным классам – Нецветайлова С.А. (0,5 ставки).

5. Заместитель директора по УВР (диспетчер по расписанию и кадровой работе) – Зарянская О.С. (0,5 ставки).

6. Заместитель директора по ВР – Матвиенко Г.А. (1 ставка).

7. Заместитель директора по АХЧ – Ткачева Е.Н. (1 ставка).

8. Главный бухгалтер – Ракова В.Н. (1 ставка).

Учитывая возрастные особенности членов администрации, предполагая выход на пенсию Ткачевой Е.Н. и Раковой В.Н., необходим подбор резерва кадров на эти должности как за счет внутреннего, так и за счет внешнего кадрового резерва.

Исходя из перспектив карьерного роста членов администрации, необходимо предусмотреть наличие в резерве кадров опытных, высококвалифицированных специалистов, способных в оперативном порядке приступить к исполнению должностных обязанностей, а также иметь стратегический резерв молодых, активных, могущих спланировать и организовать учебный процесс резервистов.

Проанализировав сложившуюся в гимназии ситуацию, проведя заочную аттестацию кадров МБОУ гимназии №2, был сформирован резерв кадров на 2012-2013 год (Приложение 1).

С целью подготовки кадров для выполнения должностных обязанностей членов администрации в оперативном режиме, замещению должностей при отсутствии одного из членов администрации по объективным причинам продолжительный период времени разработан план мероприятий по работе с резервом кадров на 2012-2013 учебный год:

	№
	Мероприятие
	Дата проведения/участия
	Ф.И.О. участника
	Ответственный за проведение/участие

	1. 
	Заочная аттестация/анализ претендентов на резерв

	Август/
Сентябрь

	Существующий оперативный резерв/руководители МО/энергичные, творческие молодые специалисты
	Гатальская Е.А., Соболева О.А.


	2. 
	Формирования списков и сведений резерва руководящих кадров
	Сентябрь
	См. Приложение 1
	Соболева О.А.

	3. 
	Планирование работы с резервом руководящих кадров
	4-я неделя сентября
	
	Соболева О.А.

	4. 
	Определение темы самообразования по вопросам администрирования
	Сентябрь 
	См. Приложение 1
	Гатальскя Е.А.

	5. 
	Составление индивидуального плана самообразования
	Октябрь 
	См. Приложение 1
	Гатальская Е.А.

	6. 
	Курсы ПК для заместителя директора по УВР
	В течение года
	Ярикова Н.Н.
	Гатальская Е.А.

	7. 
	Курсы «Менеджмент организации»
	В течение года
	Зарянская О.С.
	Гатальская Е.А.

	8. 
	Курсы ПК для заместителей директоров по ВР
	В течение года
	Матвиенко Г.А..
	Гатальская Е.А.

	9. 
	Курсы по ГО и ЧС
	В течение года
	Ярикова Н.Н.,

Матвиенко Г.А.
	Гатальская Е.А.

	10. 
	Курсы для бухгалтеров
	В течение года
	Баева Н.В.
	Гатальская Е.А

	11. 
	Курсы по организации и проведению закупок
	В течение года
	Соболева О.А.,

Ярикова Н.Н.,

Баева Н.В.
	Гатальская Е.А. 

	12. 
	Стажировка на рабочем месте:

	13. 
	Ознакомление с должностными инструкциями вероятных назначений
	В течение года
	См. Приложение 1
	Гатальская Е.А.

	14. 
	Замещение должности
	Во время командиро-вок, курсов, отпусков
	См. Приложение 1
	Гатальская Е.А.

	15. 
	Исполнение делегированных полномочий (временных)
	В период загружен-ности вышестоя-щего администра-тора
	См. Приложение 1
	Гатальская Е.А.

	16. 
	Семинар «Организация и участие в ГИА»
	Ноябрь 
	Ярикова Н.Н., Соломнишвили О.И.,

Рухлова А.Е.
	Соболева О.А.

	17. 
	Семинар «Проект приказа. Необходимые требования»
	Декабрь
	Рухлова А.Е., Соломнишвили О.И.,

Матвиенко Г.А.
	Соболева О.А.

	18. 
	Индивидуальные консультации
	В течение года

 (по запросу резервистов)
	См. Приложение 1
	Гатальская Е.А.,

Соболева О.А.,

Ракова В.Н.

	19. 
	Участие в мероприятиях внутришкольного контроля
	В течение года
	Ярикова Н.Н.,

Марченко Е.В.,

Шубина И.Н., Гущина И.Н.,

Рухлова А.Е., Соломнишвили О.И., Толокнева А.Н.
	Соболева О.А.


Исп. Соболева О.А.
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