[image: image1.png]



ОЛЕКСАНДРІЙСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

КІРОВОГРАДСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

від 09.08.2017 року




           № 269
м. Олександрія

Про затвердження Порядку 

проведення засідання конкурсної 

комісії  на заміщення вакантної 

посади керівника навчального 

закладу спільної власності територіальних 

громад сіл, селищ Олександрійського району


Керуючись Постановою Кабінету Міністрів України від 13.10.15 року  № 827 «Про затвердження Порядку призначення на посаду керівників загальноосвітніх навчальних закладів державної форми власності», рішенням сесії Олександрійської районної ради від 04.08.2017 року № 236 «Про Положення про порядок проведення конкурсу та призначення керівників навчальних закладів спільної власності територіальних громад сіл, селищ Олександрійського району», з метою призначення на посаду керівника навчального закладу висококваліфікованого працівника
 НАКАЗУЮ: 

1. Затвердити повноваження членів конкурсної комісії (додаток 1).

2. Затвердити порядок проведення засідання конкурсної комісії (додаток 2).

3. Затвердити порядок прийому та реєстрації документів, які надійшли до конкурсної комісії від кандидатів (додаток 3).

4. Затвердити порядок відбору конкурсною комісією кандидата для призначення на відповідну посаду (додаток 4). 

5. Затвердити критерії конкурсного відбору (додаток 5).

6. Прийняття документів від кандидатів на заміщення вакантної посади та організацію проведення конкурсу покласти на методиста відділу освіти райдержадміністрації Максименко Т.І.

7. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою

Начальник відділу освіти                                                             О.Полтавець
Додаток 1

до наказу начальника відділу освіти райдержадміністрації

від 09.08.2017 № 269
Повноваження членів конкурсної комісії

1. Конкурсна комісія у своїй діяльності керується чинними нормативно-правовими акта України.
2. Основними засадами діяльності конкурсної комісії є законність, незалежність та відкритість. 

3. Голова, секретар та члени конкурсної комісії здійснюють свої повноваження відповідно цього порядку.

Голова конкурсної комісії:

1) організовує роботу конкурсної комісії, визначає дату, час і місце проведення засідання; 

2) пропонує перелік питань, що виносяться на засідання, та формує проект порядку денного засідання;

3) головує на засіданнях конкурсної комісії;

4) підписує разом із членами конкурсної комісії протоколи та витяги з протоколів засідань конкурсної комісії;

5) представляє конкурсну комісію у відносинах з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами і організаціями;

Секретар Конкурсної комісії:

1) здійснює підготовку засідань конкурсної комісії; 
2) здійснює діловодство конкурсної комісії;

3) разом із головою та членами конкурсної комісії підписує протоколи та витяги з протоколів конкурсної комісії;

Члени конкурсної комісії мають право:

1) вносити питання до порядку денного;
2) ознайомлюватися з документами, які розглядаються на засіданні конкурсної комісії;
3) за погодженням готувати для розгляду на засіданні конкурсної комісії окремі питання, необхідні для провадження її діяльності, проведення конкурсу тощо; висловлювати свої мотиви та міркування;

4) вносити пропозиції до проекту рішення конкурсної комісії з будь-яких питань;
5) голосувати "за" чи "проти" будь-якого рішення конкурсної комісії, а в окремих випадках утриматися від голосування, з обґрунтуванням такого рішення; висловлювати на засіданні конкурсної комісії мотиви свого волевиявлення;
6) підписувати протоколи та витяги з протоколів засідань конкурсної комісії; 
7) визначати шляхом відкритого голосування кандидатів, що відповідають вимогам, які визначені у Положенні про порядок проведення конкурсу та призначення керівників навчальних закладів району.

Додаток 2

до наказу начальника відділу освіти райдержадміністрації

від 09.08.2017 № 269
Порядок проведення засідання конкурсної комісії

1. Засідання конкурсної комісії вважається правомочним, якщо на ньому присутні не менше двох третин усіх членів комісії.

2. Рішення конкурсної комісії приймається більшістю голосів, присутніх на засіданні членів комісії.

3. Голос голови конкурсної комісії є вирішальним у разі рівного розподілу голосів членів конкурсної комісії.

4. Якщо на засіданні відсутня необхідна кількість членів конкурсної комісії для визнання засідання повноважним, головуючий на засіданні оголошує про відкладення засідання на визначений час або переносить засідання на інший день.

5. Засідання конкурсної комісії відкриті для представників засобів масової інформації. Дозволяється ведення відео- та аудіофіксації із засідань конкурсної комісії. 

6. Інформація про час та місце проведення засідання конкурсної комісії оприлюднюється на офіційному веб-сайті відділу освіти райдержадміністрації.
7. Порядок та час для обговорення питань порядку денного визначає головуючий на засіданні за погодженням із членами конкурсної комісії на початку засідання. Члени конкурсної комісії мають додержуватися погодженого порядку щодо тривалості розгляду питань, надання коментарів тощо. Головуючий на засіданні може припинити обговорення та поставити питання на голосування в разі перевищення часу розгляду питання понад визначений час.

8. Голосування проводиться відкрито. Члени конкурсної комісії голосують на засіданнях конкурсної комісії шляхом підняття рук. Не допускається голосування за дорученням або передача голосу іншому члену конкурсної комісії. Член конкурсної комісії може утриматися від голосування із обов’язковим проголошенням підстав такого утримання (наприклад, у разі конфлікту інтересів). 

9. Ведення протоколу засідання та підрахунок голосів під час голосування здійснюється секретарем конкурсної комісії (у разі відсутності на засіданні секретаря конкурсної комісії ведення протоколу засідання та підрахунок голосів під час голосування здійснюється заступником голови конкурсної комісії за її рішенням).

10. У протоколі засідання конкурсної комісії зазначається порядок денний засідання, прізвище та ініціали членів конкурсної комісії, присутніх на засіданні, питання, які були поставлені на голосування, доповідачі з питань порядку денного, короткий виклад обговорення та формулювання рішення, результати голосування за зазначеними питаннями та прийняті рішення. Оформлення протоколу засідання конкурсної комісії проводиться протягом п’яти робочих днів після проведення засідання. Протокол підписують голова, заступник голови, секретар  та члени конкурсної комісії.

Додаток 3

до наказу начальника відділу освіти райдержадміністрації

від 09.08.2017 № 269
Порядок прийому та реєстрації документів, 

які надійшли до конкурсної комісії від кандидатів

1. Реєстрація документів здійснюється секретарем конкурсної комісії в журналі реєстрації із зазначенням дати реєстрації, прізвища кандидата та переліку отриманих документів. 

2. Секретар конкурсної комісії зобов’язаний ознайомити кандидата із записами у книзі реєстрації документів під підпис.
3. Повнота та відповідність поданих документів вимогам Положення про порядок проведення конкурсу та призначення керівників навчальних закладів району під час реєстрації документів не перевіряється. 

4. Секретар конкурсної комісії відповідає за збереження отриманих від кандидата документів. Після реєстрації вони зберігаються у приміщенні відділу освіти райдержадміністрації, в якому забезпечується їх схоронність.
5. Відповідні документи для реєстрації кандидат подає особисто.
Додаток 4

до наказу начальника відділу освіти райдержадміністрації

від 09.08.2017 № 269
Порядок відбору конкурсною комісією кандидата для призначення на посаду директора навчального закладу 

1. Протягом п’яти робочих днів після закінчення строку подання документів відповідно до оголошення про конкурс голова конкурсної комісії скликає засідання конкурсної комісії для оголошення переліку кандидатів та розподілу отриманих документів між членами конкурсної комісії для перевірки повноти та відповідності документів відповідно до Положення про порядок проведення конкурсу та призначення керівників навчальних закладів району.

2. Перевірка документів проводиться членами конкурсної комісії.

3. На засіданні конкурсної комісії щодо допуску до участі в конкурсі члени конкурсної комісії презентують узагальнену інформацію про кандидата разом із рекомендацією щодо допуску його до участі в конкурсі. Кожен член конкурсної комісії має право ознайомитися з документами будь-якого кандидата та надати їм свою оцінку. Рішення щодо допуску до участі в конкурсі приймається, якщо за нього на засіданні комісії проголосували не менше двох третин усіх членів конкурсної комісії.

4. За результатами засідання конкурсної комісії щодо допуску до участі в конкурсі формується список кандидатів, які допускаються до участі в конкурсі та запрошуються до участі в наступних етапах конкурсу що оформлюється протоколом конкурсної комісії. У протоколі конкурсної комісії також зазначаються кандидати, які не допускаються до участі в конкурсі у зв’язку з невідповідністю встановлених Положенням про порядок проведення конкурсу та призначення керівників навчальних закладів району вимог із зазначенням, які саме вимоги не дотримано. Рішення конкурсної комісії оприлюднюється на офіційному веб-сайті відділу освіти райдержадміністрації.

5. Секретар конкурсної комісії запрошує допущених до участі в конкурсі кандидатів за допомогою електронної пошти, а також, за можливості, телефоном до участі в наступному етапі конкурсу. За результатами повідомлення кандидатів секретар інформує голову конкурсної комісії.

Додаток 5

до наказу начальника відділу освіти райдержадміністрації

від 09.08.2017 № 269
Критерії конкурсного відбору

1. Конкурсна комісія при здійсненні конкурсного відбору, зокрема, враховує наявність та рівень:

1) професійної компетентності: знання права (рівень правових знань), здатність організовувати діяльність трудового колективу;

2) особистої компетентності: здатність виконувати значні обсяги роботи, само організованість, аналітичні здібності;

3) соціальної компетентності: урівноваженість (відповідність поведінки кандидата на зайняття посади керівника правилам професійної етики), стресова стійкість, комунікативність тощо;

4) здатності підвищувати свій фаховий рівень: інформація про результати проходження підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації, стажувань тощо кандидата на зайняття посади керівника навчального закладу;

5) відповідності етичним та моральним критеріям.

