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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації

від 20.07.2018 № 189 - к

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації категорії «Б» - заступника начальника відділу дошкільної, загальної середньої, корекційної та позашкільної освіти управління освіти і науки Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо реалізації державної політики в галузі дошкільної, загальної середньої, корекційної та позашкільної освіти у межах делегованих йому повноважень заступником начальника управління освіти і науки Департаменту – начальником відділу.

2. Забезпечує координацію роботи по унормуванню діяльності місцевих органів управління у сфері освіти у новостворених об’єднаних територіальних громадах.

3. Забезпечує координацію роботи з питань організації освітнього процесу місцевих органів управління у сфері освіти Харківського району, Київського, Слобідського, Індустріального, Основ’янського районів м. Харкова, Мереф’янської та Роганської об’єднаних територіальних громад, закладів освіти, що входять до мережі м. Харкова, закладів освіти інших відомств.

4. Бере участь в розробці проектів розпоряджень голови обласної державної адміністрації, у визначених законом випадках – проектів нормативно-правових актів, окремих положень регіональних (комплексних) програм (розділів), аналітичних матеріалів, планових показників, комплексів заходів, пропозицій, прогнозів розвитку сфери освіти з питань, що належать до компетенції відділу в межах наданих повноважень, організовує і контролює їх виконання.

5. Готує проекти нормативно-правових актів, рішень, наказів Департаменту за напрямками діяльності відділу в межах своєї компетенції, організовує та контролює їх виконання.

6. Відповідає за підготовку матеріалів на засідання колегії та селекторні наради Харківської обласної державної адміністрації, сесії Харківської обласної ради з питань, що належать до компетенції відділу.

7. Відповідає за підготовку й проведення засідань колегії Департаменту, нарад начальників та спеціалістів місцевих органів управління у сфері освіти, веде відповідну документацію.

8. Розробляє й обґрунтовує пропозиції щодо модернізації мережі закладів дошкільної, загальної середньої, корекційної та позашкільної освіти області відповідно до потреб населення, аналізує перспективну та наявну мережу закладів загальної середньої освіти усіх форм власності, вносить у встановленому порядку пропозиції щодо їх утворення, реорганізації та ліквідації.

9. Організовує проведення атестації педагогічних працівників органів управління у сфері освіти та закладів освіти області усіх типів і форм власності, відповідає за проведення засідань атестаційної комісії ІІІ рівня при Департаменті та оформлення відповідної документації;

10. Спільно з КВНЗ «Харківська академія неперервної освіти» організовує роботу з формування замовлення на навчально-методичну літературу, забезпечує координацію роботи щодо забезпечення підручниками учнів загальноосвітніх навчальних закладів, аналізує стан забезпечення підручниками.

11. Координує та контролює роботу щодо створення умов для здобуття освіти особами, які прибули із АРК Крим, Донецької і Луганської областей.

12. Сприяє висвітленню у засобах масової інформації питань функціонування освітньої галузі, здійснює зв'язок із засобами масової інформації, координує роботу закладів освіти, місцевих органів управління у сфері щодо виконання статті 30 Закону України «Про освіту» та передплати періодичних видань.

13. Відповідає за формування рейтингових показників з питань, що належать до компетенції відділу, на галузевому і регіональному рівнях.

14. Забезпечує координацію роботу з питань організації освітнього процесу у приватних закладах освіти.

15. Проводить роботу з підготовки закладів дошкільної та загальної середньої освіти до ліцензування.

16. Координує діяльність щодо організації та проведення професійного конкурсу фахової майстерності педагогічних працівників «Учитель року».

17. Відповідає за обмін інформацією електронними засобами зв’язку з місцевими органами управління у сфері освіти.

18. 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 до усунення причин, що зумовили їх появу.

19. У межах компетенції надає інформацію для підготовки звітів голови обласної державної адміністрації для їх розгляду на сесії обласної ради.
20. Готує відповіді на інформаційні запити відносно публічної інформації, яка створена, отримана або знаходиться у володінні Департаменту з дотриманням строків розгляду запитів на інформацію, передбачених ст. 20 Закону України «Про доступ до публічної інформації», в межах своєї компетенції.
21. Опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад з питань, що належать до його компетенції.

22. Надає в межах повноважень консультаційно-методичну допомогу.

23. Виконує роботу з використанням персональних даних при організації та проведенні атестації педагогічних працівників області.

24. Виконує інші доручення заступника начальника управління освіти і науки Департаменту – начальника відділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5700 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
	Безстроково

	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 для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій повідомляється, про те, що до претендента на посаду не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надається згода на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно нього відповідно до зазначеного Закону, або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

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

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік (у вигляді роздрукованого примірника декларації, заповненої на офіційному веб-сайті НАЗК).

8. Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (із змінами) про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Термін подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби. Документи приймаються за адресою: м. Харків, пл. Свободи, 5, Держпром, 9 під’їзд, 4 поверх, к. 9.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	61022, місто Харків, Держпром, 9 під’їзд, 4 поверх, о 10 год. 00 хв., 10 серпня 2018 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ніколаєв Олексій Володимирович, 705 -02 -83, 705-09-39, priemnaya@dniokh.gov.ua


Кваліфікаційні вимоги:

	1
	Освіта
	вища освіта управлінського, педагогічного, гуманітарного спрямування за освітнім рівнем магістр

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство
	1) ведення ділових переговорів;

2) вміння обґрунтовувати власну позицію;

3) досягнення кінцевих результатів.

	2
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння вирішувати комплексні завдання;

2) вміння ефективно використовувати ресурси;

3) проведення аналізу державної політики та планування заходів з її реалізації;

4) вміння працювати з великими масивами інформації;

5) вміння працювати при багатозадачності;

6) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	3
	Комунікації та взаємодія
	1) вміння ефективної комунікації та публічних виступів;

2) співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

3) відкритість.

	4
	Впровадження змін
	1) реалізація плану змін;

2) здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

3) оцінка ефективності здійснених змін.

	5
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль за роботою підлеглих працівників;

2) забезпечення підвищення рівня професійної компетентності підлеглих працівників, їх розвитку та самовдосконалення;

3) управління якісним обслуговуванням;

4) вміння працювати в команді та керувати командою;

5) мотивування;

6) оцінка і розвиток підлеглих;

7) навички володіння технологіями управління персоналом;

8) управління конфліктами.

	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) аналітичні здібності;

2) системність і самостійність в роботі;

3) наполегливість;

4) креативність та інноваційність;

5) відповідальність і дисциплінованість;

6) самоорганізація та орієнтація на розвиток;

7) підтримка цінностей державної служби, сприяння та формування її позитивного іміджу;

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

9) дипломатичність та гнучкість;

10) здатність максимально використовувати власні можливості;

11) здатність постійно критично аналізувати кінцеву ефективність своєї діяльності;

12) уважність до деталей;

13) уміння працювати на загальний результат;

14) незалежність та ініціативність;

15) орієнтація на обслуговування;

16) стресостійкість, комунікабельність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти 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 позашкільну освіту»;

- «Про вищу освіту»;

- «Про інформацію»;

- «Про звернення громадян»;

- «Про доступ до публічної інформації»;

- «Про захист персональних даних», тощо.

3) інші законодавчі та підзаконні акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій щодо забезпечення формування та реалізацію державної політики у сфері освіти.

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	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 служби, державної політики в галузі дошкільної, загальної середньої, корекційної та позашкільної освіти; децентралізації влади й об'єднаної територіальної громади; модернізації мережі дошкільних, загальноосвітніх, позашкільних навчальних закладів; створення і функціонування освітніх округів та опорних закладів; створення умов для отримання освіти особами, які прибули із АРК Крим, Донецької і Луганської областей; діяльності приватних навчальних закладів; атестації педагогічних працівників; рейтингових показників, нормативно-правових актів, положень, інструкцій, інших матеріалів і документів по веденню діловодства; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту тощо.


