[bookmark: _GoBack]Перечень документов для участия в конкурсе на замещение должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу:

1. Заявление претендента для участия в конкурсе;
2. Копии документов, подтверждающих соответствие претендента квалификационным требованиям, в частности:
· копия трудовой книжки, заверенная в установленном законодательством Российской Федерации порядке (уполномоченным лицом организации, в которой работает претендент и (или) справка (выписка) о трудовой деятельности, сформированная в личном кабинете на Едином портале государственных услуг (ЕПГУ), актуальная на момент подачи заявления для участия в конкурсе, и иные документы, подтверждающие трудовую деятельность, в т.ч. наличие стажа научно-педагогической работы (для сторонних претендентов, т.е. лиц, не являющихся работниками АНО ВО «ИГА»);
· копия диплома (дипломов) о высшем (профессиональном) образовании;
· копия диплома (дипломов) о профессиональной переподготовке (при наличии);
· копия удостоверения (удостоверений) о повышении квалификации за последние 3 (три) года (при наличии);
· копии дипломов об ученой степени (в т.ч. PHD) (при наличии);
· копии аттестатов об ученом звании (при наличии); 
· список опубликованных учебных изданий и научных трудов за предшествующие 5 лет, подписанный претендентом (при наличии);
· копии иных документов, подтверждающих научно-педагогические достижения (награды, наградные знаки, грамоты и пр.) (на усмотрение кандидата).
3. Документы, подтверждающие отсутствие у претендента ограничений на занятие трудовой деятельностью, в том числе в сфере образования, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в частности:
· копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (всех страниц) (для сторонних претендентов, т.е. лиц, не являющихся работниками АНО ВО «ИГА»);
· согласие на обработку персональных данных (для сторонних претендентов, т.е. лиц, не являющихся работниками АНО ВО «ИГА»);
· справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, по форме, которая устанавливается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, должна быть выдана не ранее чем за 3 (три) месяца, предшествующих дате начала приема заявлений на участие в конкурсе.
Документы (их копии), выполненные на иностранном языке, должны быть переведены на русский язык, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации, и заверены в установленном порядке. 
Документы, полученные в иностранном государстве, должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.
Бланки документов представлены ниже


 
	Ректору АНО ВО «ИГА» 
Тараканову Александру Валериевичу
 от _____________________________________________________
                         (фамилия, имя, отчество полностью)
________________________________________________________________

дата рождения: _________________________________________
паспорт: ___________________________________________________
(серия, номер, когда и кем выдан)
________________________________________________________________
проживающего по адресу: _____________________________
________________________________________________________________
                                          (прописка по паспорту)
контактный телефон: _________________________________
E-mail: ____________________________________________________


  
Заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности по кафедре ___________________________________________________________________.
Имею ученую степень ___________________________________________________,
ученое звание __________________________________________________________,
почетные звания_________________________________________________________.
К заявлению прилагаются:
1. Список учебных изданий и научных трудов на _________ листах.
2. Документы, подтверждающие отсутствие ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами: справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
3. Мотивированное заключение кафедры.

«____» ___________202__г.         ________________       ____________________       
                                              (подпись)                                 (фамилия и.о.)

С Положением о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу Автономной некоммерческой организации высшего образования «Институт государственного администрирования» ознакомлен(а):

                                                          ________________       ____________________       
                                              (подпись)                                   (фамилия и.о.)
Даю согласие на обработку моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и иных конкурсных документах на замещение должности педагогического работника, свободно, своей волей и в своём интересе:

                                                          ________________       ____________________       
                                              (подпись)                                      (фамилия и.о.)
Ученый секретарь 
Ученого совета Института             ________________       __________________       
                                                       (подпись)                                  (фамилия и.о.)
 «____» ________202__г.

 

Согласие на обработку персональных данных кандидата, 
участвующего в конкурсном отборе на замещение должности педагогического работника, относящегося к профессорско-преподавательскому составу АНО ВО «ИГА»
_____________________________________________________________________________________
(профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя, ассистента)
Я, ____________________________________________________________________________
паспорт серии ________________ номер ________________ выдан ___________________________,
_____________________________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи)
проживающий по адресу:_______________________________________________________________
 (адрес регистрации по месту жительства или пребывания (фактического проживания)
даю согласие Автономной некоммерческой организации высшего образования «Институт государственного администрирования», расположенному по адресу: г. Москва, Ленинский проспект, 80, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями и дополнениями), включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передано (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных
с целью: осуществления действий, которые необходимы для моего участия в процедуре конкурсного отбора на замещение должности педагогического работника, относящегося к профессорско-преподавательскому составу АНО ВО «ИГА»,
в объеме: фамилия, имя, отчество, данные о присуждении ученых степеней (с указанием тем диссертаций), сведения о присвоении званий, биометрические персональные данные (фотография), год, месяц, дата и место рождения, пол, гражданство, адрес (место жительства и/или место пребывания), номер домашнего и мобильного телефона, адрес личной электронной почты, семейное положение, сведения о составе семьи, образование, данные в документах об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, данные о трудовой деятельности, трудовом стаже, сведения о награждениях и поощрениях, паспортные данные, данные в документах воинского учета, ИНН, данные страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, данные о публикациях (с указанием тематики и количества), данные о состоянии здоровья (в том числе наличие и группа инвалидности), данные об отсутствии судимости, сведения об участии в спортивной, культурно-воспитательной, культурно-творческой и культурно-просветительской деятельности, данные о научно-исследовательской, научно-технической и инновационной деятельности (в том числе сведения об открытиях, изобретениях и рационализаторских предложениях, участии в конкурсах на право получения гранта, участии на конференциях, симпозиумах и семинарах).
_____________________________________________________________________________________
(перечень обрабатываемых персональных данных)
Я согласен(а) с тем, что оператор может проверить достоверность предоставленных мною персональных данных, в том числе с использованием услуг других операторов, без уведомления меня об этом.
Я подтверждаю, что ознакомлен(а) с документами АНО ВО «ИГА», устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в данной области.
Мне разъяснено, что для обработки персональных данных, содержащихся в настоящем согласии, моего дополнительного согласия не требуется.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
Согласие может быть отозвано в любой момент по письменному заявлению, направленному в адрес оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо переданному уполномоченному представителю оператора под подпись с указанием даты получения.

«____» ________202__г.                    ________________         ____________________ 
                                                                                (подпись)                             (фамилия и.о.)


 

РЕЗЮМЕ
характеризующее научно-педагогическую деятельность
_____________________________________________________________________________,
(степень, звание, фамилия имя отчество)
претендующего на должность ___________________________________________________
(наименование должности и название структурного подразделения)

Общий стаж научно-педагогической деятельности и опыт работы в образовательных организациях высшего образования или научных организациях

Общий научно-педагогический стаж работы составляет ____лет, в том числе ____ лет – педагогический стаж в образовательных организациях.

Педагогическая деятельность

В ______году принят на должность ___________________________ образовательной организации. В _____ году переведен на должность____________________________ (данные о педагогической деятельности).

Учебная и учебно-методическая работа
1. Учебная работа в должности __________________________ осуществлялась по следующим направлениям:
- чтение лекций, проведение практических занятий, прием экзаменов и зачетов по дисциплинам: ____________________________________________________________________;
 - консультирование студентов, руководство написанием курсовых и дипломных работ; 
- и т.п.

2. Учебно-методическая работа в должности ____________________велась по следующим направлениям:
- участие в разработке учебного плана по профилю, магистерской программы: _________
_____________________________________________________________________________;
- подготовка рабочих учебных программ, ФОС по дисциплинам: _____________________
_____________________________________________________________________________;
- написание учебно-методического пособия________________________________________
_____________________________________________________________________________;
- подготовка тестовых заданий по дисциплинам: ___________________________________
_____________________________________________________________________________
- и т.п.

Всего подготовлено и опубликовано ________ учебно-методических работ общим объемом ________ п. л., в том числе авторским ______ п. л.
За последние 5 лет подготовлено и опубликовано _____ учебно-методических работ общим объемом _____ п. л., в том числе авторским _____ п. л.

Научно-исследовательская работа
Научно-исследовательская работа выполнялась по следующим направлениям:
- подготовка и опубликование по направлению (указать тематику или направление научных исследований) монографий: _____________________________________________,
________ статей в индексируемых журналах и рецензируемых изданиях (рекомендованных ВАК);
- руководство научной работой студентов: в частности, ______ студентов получили награды _____________________________________________________________________;
- научное руководство аспирантами и докторантами: всего под руководством (научном консультировании) подготовлено и защищено _______ кандидатских и докторских диссертаций по специальности _____________________________________________. В настоящее время осуществляю руководство _______ аспирантами;
- выполнение НИР по заказу организаций: __________________________________;
- подготовка экспертных заключений, проектов нормативных документов и т. п. по направлению деятельности, в частности: __________________________________________;
- гранты: _____________________________________________________________;
- выступления на конференциях: __________________________________________.
Всего подготовлено и опубликовано _____ научных работ объемом ______ п. л.
За последние 5 лет опубликовано _____ научных работ общим объемом _____ п. л., авторским объемом ______ п. л., в том числе _______ монография, _______ статей в рецензируемых изданиях (рекомендованных ВАК Минобрнауки России) и ______ статей в индексируемых журналах.
Повышения квалификации
За последние 3 года повышал квалификацию на курсах повышения квалификации по программе «_________________________» (удостоверение № __________, _____ год), а также участвовал в _______году в конференциях: _______________. 
Прошел обучение и получил свидетельство о краткосрочных курсах работы в__________________________________ (свидетельство №______, _______ год), прошел стажировку в ______________________________________ (приказ № _____, ________год).

Дополнительная информация о соискателе
Информация о наградах, званиях и другая информация которую соискатель хочет раскрыть для конкурса.

«____» ________202__г.                    ________________         ____________________ 
                                                                   (подпись)                             (фамилия и.о.)






















СПИСОК
опубликованных учебных изданий и научных трудов
_____________________________________
(Ф.И.О., соискателя полностью)
	№ 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.
	
	Печатная
	

	
	

	2.
	
	Печатная
	
	
	


	Научные труды

	3.
	
	
	

	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	



За последние 5 лет (20___ – 20___ гг.) опубликовано:
_____ учебных изданий авторским объемом ______ п.л.;
_____ научных работ (в индексируемых журналах) авторским объемом _____ п.л.; в том числе ______научных работ, опубликованных в рецензируемых изданиях (журналах, перечня ВАК, баз данных Scopus, Web of Science).


Соискатель:	_________________
		(подпись)
Список верен*:

Заведующий кафедрой              ____________           _____________
					                  (подпись)                                         (фамилия и.о.)
Ученый секретарь Ученого совета                    __________	             ____________
		                                                                                               (подпись)                                         (фамилия и.о.)










*Заверение списка трудов осуществляется в том подразделении/кафедре, куда подается заявление. Заверение возможно также по месту текущей (предыдущей) работы претендента, при условии, что организация относится к образовательным организациям высшего образования или научным организациям.

Примечания.
1. 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.
2. 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 пособия, учебно-методическое пособие, учебное наглядное пособие, рабочая тетрадь, самоучитель, хрестоматия, практикум, задачник, учебная программа. 
Все данные приводятся в соответствии с Национальным стандартом РФ ГОСТ Р 7.0.60-2020 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды. Термины и определения» (утв. и введен в действие приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 18 сентября 2020 г. № 655-ст):
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.
Для журналов и изданий, отнесенных к рецензируемым, в скобках указывается: журнал перечня ВАК или баз данных Scopus, Web of Science.
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».
3. 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.
4. Итоговые отчеты о проведении научно-исследовательских работ могут быть представлены отдельным списком по вышеуказанной форме.


Приложение № 5.


СПИСОК
основных творческих работ
_______________________________________________________
фамилия, имя, отчество соискателя (полностью)

	№
п/п
	Вид творческой работы и форма участия
	Место публичного представления
	Год публичного представления

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	





	Соискатель

	
	_____________
(подпись)
	
	_____________________
(фамилия и.о.)

	Список верен:

	
	
	
	

	Заведующий кафедрой	

	
	_____________
(подпись)
	
	_____________________
(фамилия и.о.)

	Ученый секретарь Ученого совета
	
	_____________
(подпись)
	
	_____________________
(фамилия и.о.)














