ПОРЯДОК

ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

"МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ МР «ГУМБЕТОВСКИЙ РАЙОН» 

          1. Аттестация (тарификация) работников, то есть определение разрядов оплаты, осуществляется на основе общеотраслевых тарифно-квалификационных характеристик и профессий рабочих и должностей руководителей, специалистов и служащих. Аттестация проводится посредством объективной оценки деятельности работника исходя из конкретных условий и требований, предъявляемых к нему по занимаемой должности (профессии).

          2. Для проведения работы по определению разрядов по оплате труда специалистов, служащих и рабочих приказом руководителя Автономного учреждения создается аттестационная комиссия в составе: заместитель руководителя, менеджер по персоналу, экономист, представитель профсоюзного комитета, а также другие лица, привлекаемые руководителем к работе по тарификации. Председателем аттестационной комиссии является руководитель Автономного учреждения или назначенный им заместитель руководителя.

          3. Аттестация проводится периодически, один раз в два года. Сроки и график проведения аттестации согласовываются с профсоюзным комитетом и утверждаются руководителем Автономного учреждения до начала календарного года, в котором будет проводиться аттестация, и доводится до сведения всех аттестуемых работников не менее чем за один месяц до начала аттестации.

           Аттестации не подлежат работники, проработавшие в занимаемой должности менее одного года, молодые специалисты в течение трех лет после окончания учебного заведения, беременные женщины и женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет. Женщины, находившиеся в отпуске по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет, подлежат аттестации не ранее чем через год после их выхода на работу.

           4. На каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее чем за две недели до начала ее проведения его непосредственным руководителем подготавливается представление, содержащее всестороннюю оценку соответствия работника квалификационным требованиям, предъявляемым по должности (профессии) и разряду оплаты, оценку его профессиональной компетентности, отношения к работе и качества выполнения должностных обязанностей. Аттестуемый работник должен быть не менее чем за две недели до аттестации ознакомлен с представленными в аттестационную комиссию материалами.

           5. В первую очередь аттестуются руководители подразделений, а затем подчиненные им работники. Аттестация членов аттестационной комиссии проводится на общих основаниях.

           6. Оценка деятельности работника и рекомендации комиссии принимаются открытым голосованием в отсутствие аттестуемого. Аттестация и голосование проводятся при участии в заседании не менее двух третей состава аттестационной комиссии. Результаты голосования определяются большинством голосов. При равенстве голосов "за" и "против" аттестуемый работник признается соответствующим определенной должности и разряду оплаты. Результаты аттестации сообщаются работнику сразу же после голосования.

          7. Результаты аттестации (оценка и рекомендации) заносятся в аттестационный лист (приложение), который составляется в одном экземпляре и подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии. Аттестационный лист и представление на работника, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле.

           8. По результатам проведенной аттестации комиссия выносит рекомендации о соответствии работника определенной должности и присвоении ему разряда оплаты труда. Руководитель Автономного учреждения рассматривает итоги аттестации с целью проверки обоснованности принятых рекомендаций и в месячный срок издает приказ об утверждении итогов.

           9. При проведении аттестации не рассматриваются вопросы, связанные с установлением работнику надбавок, доплат и других выплат стимулирующего характера.

          10. Трудовые споры, связанные с аттестацией, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.

                                                                                         Приложение

                                                                                                  к Порядку проведения аттестации работников
                                                                                            муниципального автономного учреждения 
                                                                                                 "Многофункциональный центр предоставления
                                                                                       Государственных и муниципальных услуг 
                                                           МР "Гумбетовский район" 

 АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

 работника автономного учреждения

 "Многофункциональный центр предоставления государственных

 и муниципальных услуг"

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________

2. Год рождения ___________________________________________________________

3. Сведения об образовании ________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (что окончил, когда, специальность по образованию)

4. Общий трудовой стаж ____________________________________________________

 (в том числе стаж работы в Автономном учреждении)

5. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту

должность _________________________________________________________________

6. Сведения о повышении квалификации ______________________________________

___________________________________________________________________________

7. Выполнение рекомендаций предыдущей аттестации __________________________

8. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

9. Замечания и предложения, высказанные аттестуемым работником

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

10. Решение аттестационной комиссии _______________________________________

Количество голосов:

за _______ против _______ воздержались ________

11. Рекомендации аттестационной комиссии

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

12. Примечания: ___________________________________________________________

Председатель аттестационной комиссии __________________/__________________/

 (подпись)

Секретарь аттестационной комиссии __________________/__________________/

 (подпись)

Члены аттестационной комиссии __________________/__________________/

 (подпись)

 __________________/__________________/

 (подпись)

 __________________/__________________/

 (подпись)

дата аттестации "__" __________ 20__ г.

С аттестационным листом ознакомлен _____________________/_________________/

 (подпись аттестуемого)

13. Решение руководителя по результатам аттестации

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

