5

Додаток до наказу Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації

30.05.2017 № 185- к

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу науки, вищої та професійної освіти управління освіти і науки Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Бере участь у забезпеченні виконання покладених на відділ завдань щодо реалізації державної політики в галузі професійно-технічної освіти.

2. Готує проекти рішень, наказів Департаменту за напрямками діяльності відділу в межах своєї компетенції, організовує та контролює їх виконання.

3. Надає пропозиції до проектів нормативно-правових актів, окремих положень комплексних програм (розділів програм), аналітичних матеріалів, планових показників, комплексних заходів, пропозицій, прогнозів розвитку сфери професійно-технічної освіти.
4. Організовує збір та готує аналітичну та узагальнюючу інформацію про роботу ПТНЗ, контролює роботу щодо своєчасного подання відомчої та державної статистичної звітності професійно-технічними навчальними закладами.
5. Формує заявку на регіональне та державне замовлення щодо професійної підготовки робітничих кадрів.
6. Відповідає за підготовку й проведення нарад, семінарів із заступниками директорів навчально-виробничої роботи професійно-технічних навчальних закладів.
7. Прогнозує оптимізацію мережі професійно-технічних навчальних закладів.
8. Бере участь у вивчені діяльності професійно-технічних навчальних закладів, тематичних перевірках, у ході яких здійснює контроль за дотриманням професійно-технічними  навчальними закладами державних вимог щодо змісту, рівня та обсягу професійно-технічної освіти у межах своєї компетенції. 

9. Упроваджує в практику рекомендовані Міністерством освіти і науки України нові освітні програми та інші педагогічні розробки, організовує та контролює роботу  щодо Єдиної державної електронної бази з питань освіти.
10. Проводить аналіз установчих документів із планування та контрольно-аналітичної діяльності навчальних закладів.
11. Розглядає звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу та відповідно до функціональних обов’язків, у разі потреби вживає заходів щодо усунення причин, які зумовили їх появу.

12. Координує роботу з питань організації навчально-виховного процесу в професійно-технічних навчальних закладах: Харківському вищому професійному училищі швейного виробництва та побуту Української інженерно-педагогічної академії, Харківському професійному ліцеї машинобудування, Державному навчальному закладі «Харківське вище професійне училище № 6», Харківському професійному ліцеї будівництва і комунального господарства, Чугуївському професійному ліцеї, Харківському професійному ліцеї залізничного транспорту, Ізюмському професійному ліцеї, Державному навчальному закладі «Харківський поліграфічний центр професійно-технічної освіти», Первомайському професійному ліцеї, Харківському професійному машинобудівному ліцеї, Професійно-технічному училищі № 32 м. Харкова, Харківському професійному ліцеї швейного і хутрового виробництва, Харківському професійному ліцеї харчових технологій та торгівлі, Державному професійно-технічному навчальному закладі «Харківське вище професійне училище сфери послуг», Державному професійно-технічному навчальному закладі «Центр професійно-технічної освіти № 4 м. Харкова», Харківському професійному ліцеї швейних технологій, Державному навчальному закладі «Харківський професійний монтажно-будівельний ліцей». 

13. Виконує інші доручення начальника відділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3801 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокова

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону, або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4.Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.
7. посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби, за адресою: м. Харків, пл. Свободи, 5, Держпром, 9 під’їзд, 4 поверх, к. 9.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	16 червня 2017 року о 10 год. 00 хв., м. Харків, Держпром, 9 під’їзд, 4 поверх

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Мірошник Олена Вячеславівна, 705-02-83, о.miroshnik@dniokh.gov.ua


Вимоги до професійної компетенції:

	І
	ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім рівнем

	
	Ступінь вищої освіти
	молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	не потребує

	3
	Володіння мовами
	вільне володіння державною мовою

	ІІ
	СПЕЦІАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закони України:

- «Про державну службу»;

- «Про запобігання корупції»;

- «Про очищення влади»;

- «Про місцеві державні адміністрації»;

- «Про місцеве самоврядування в Україні»;

- «Про освіту»;

- «Про дошкільну освіту»;

- «Про загальну середню освіту»;

- «Про професійну освіту»;

- «Про вищу освіту»;

- «Про інформацію»;

- «Про звернення громадян»;

- «Про доступ до публічної інформації»;

- «Про захист персональних даних».

3) інші законодавчі та підзаконні акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій та навчальних закладів різних форм власності.

	2
	Професійні знання
	1) знання нормативно-правових актів (указів, розпоряджень Президента України, постанов Верховної Ради України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства освіти і науки України, розпоряджень Харківської обласної державної адміністрації тощо) що стосуються державної політики в галузі загальної середньої, професійно-технічної, вищої освіти; модернізації мережі професійно-технічних навчальних закладів; державного нагляду (контролю) за діяльністю професійно-технічних навчальних закладів; державної політики з питань виховання тощо;

2) уміння готувати проекти розпоряджень голови обласної державної адміністрації, наказів директора Департаменту науки і освіти, що належать до компетенції відділу;

3) уміння надавати консультації;

4) достатній рівень користування персональним комп’ютером.

	3
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння систематизувати і узагальнювати інформацію;

2) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;

3) вміння встановлювати пріоритети в роботі та ефективно використовувати робочий час;

4) вміння чітко та зрозуміло формулювати свою точку зору;

5) вміння публічно виступати;
6) вміння давати кваліфіковані консультації, які повинні забезпечити виконання поставлених завдань;
7) вміння безперервно підвищувати рівень власної професійної компетентності;

8) орієнтація на досягнення кінцевих результатів.

	4
	Командна робота та взаємодія
	1) уміння працювати в команді;

2) уміння надавати зворотній зв’язок;

3) уміння ефективної координації з іншими.

	5
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватися.

	6
	Технічні вміння
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача, вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Outlook Express, навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, знання сучасних технологій з електронного урядування.

	7
	Особистісні компетенції
	1) системність і самостійність в роботі;

2) наполегливість;

3) креативність та ініціативність;

4) відповідальність і дисциплінованість;
5) підтримка цінностей державної служби, сприяння та формування її позитивного іміджу;

6) забезпечення дотримання принципів державної служби відповідно до Закону України «Про державну службу»;

7) здатність максимально використовувати власні можливості, орієнтація на саморозвиток;

8) здатність постійно критично аналізувати кінцеву ефективність своєї діяльності;

9) уважність до деталей;

10) уміння працювати на загальний результат;

11) стресостійкість, комунікабельність.


