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1. СФЕРА ЗАСТОСУВАННЯ

1.1. Ця процедура встановлює правила заміщення вакантної

посади педагогічного працівника у Відокремленому структурному

підрозділі «Івано-Франківський фаховий коледж Прикарпатського

національного університету імені Василя Стефаника» (далі – Коледж).

2. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

2.1 Загальні положення

2.1.1 Процедура порядку заміщення посад педагогічних працівників

Відокремленого структурного підрозділу “Iвано-Франкiвський фаховий

коледж Прикарпатського національного університету імені Василя

Стефаника” розроблено відповідно до законів України «Про освіту», «Про

вищу освіту», «Про фахову передвищу освіту», Кодексу законів про

працю України, Положення про Відокремлений структурний підрозділ

«Iвано-Франкiвський фаховий коледж Прикарпатського національного

університету імені Василя Стефаника», нормативно-правових актів,

Статуту університету.

2.1.2. Ця процедура визначає порядок конкурсного відбору на

заміщення вакантних посад педагогічних працівників, а саме: завідувачів

відділень, викладачів, діяльність яких безпосередньо пов’язана з

навчально-виховним процесом.

2.1.3. Процедура не застосовується до порядку обрання та

призначення директора та заступників директора коледжу.
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2.1.4. Процедура не застосовується до педагогічних працівників,

щодо яких ухвалено рішення про продовження дії контракту, або про

переукладення контракту на новий строк, сумісників та погодинників.

2.1.5. Посада вважається вакантною після звільнення педагогічного

працівника на підставах, передбачених законодавством про працю, а

також при введенні нової посади до штатного розпису коледжу

2.2. КОНКУРСНІ ЗАСАДИ ЗАМІЩЕННЯ ПОСАД

ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ

2.2.1. Конкурс – спеціальна форма добору педагогічних працівників

на вакантні посади, які за своїми якостями найбільше відповідають

вимогам сучасної фахової передвищої освіти, що визначаються

професійно-кваліфікаційними вимогами до відповідних посад.

Конкурсний відбір полягає у перевірці професійного рівня,

теоретичних знань, практичних навичок та умінь осіб, що претендують на

заміщення вакантних посад педагогічних. Конкурсний відбір проводиться

на засадах: відкритості, гласності, законності, рівності прав членів

конкурсної комісії, колегіальності прийняття рішень конкурсною

комісією, незалежності, об’єктивності та обґрунтованості рішень

конкурсної комісії, неупередженого ставлення до кандидатів на зайняття

вакантних посад педагогічних працівників.

2.2.2. Конкурс на заміщення посад педагогічних працівників

проводиться:

- на вакантні посади;
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- у випадку введення нової посади до штатного розпису Коледжу;

- до закінчення строку обрання, якщо педагогічний працівник

виконує обов’язки на умовах строкового трудового договору (контракту),

термін якого закінчується. У цьому випадку конкурс оголошується до

закінчення строку дії трудового договору (контракту), як правило, за два

місяці.

2.2.3. Конкурс не оголошується на тимчасово вивільнені посади:

- зайняті вагітними жінками та жінками, які перебувають у

відпустці по вагітності та пологах;

- зайняті жінками, що мають дітей віком до 3-х (6-ти) років;

- зайняті одинокими матерями при наявності дитини віком до 14-ти

років або/та дитини-інваліда.

2.2.4. За працівниками, призваними на військову службу згідно

чинного законодавства України, зберігаються місце роботи і посада.

2.2.5. В окремих випадках, у разі неможливості забезпечення

освітнього процесу наявними штатними працівниками, вакантні посади

педагогічних працівників можуть заміщуватися за трудовим договором на

строк до проведення конкурсного заміщення цих посад у поточному

навчальному році.

2.2.6. Для проведення конкурсного відбору кандидатів на заміщення

вакантних посад педагогічних працівників наказом директора

створюється комісія з конкурсного відбору у складі голови, секретаря та

членів комісії. Очолює комісію з конкурсного відбору заступник

директора з навчальної роботи. До складу конкурсної комісії входять:
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завідувачі відповідних відділень, голови відповідних циклових комісій,

методист, голова профспілкової організації працівників Коледжу, голова

Ради студентського самоврядування.

2.3. ОГОЛОШЕННЯ КОНКУРСУ ТА ПРИЙОМ ДОКУМЕНТІВ

ВІД ПРЕТЕНДЕНТІВ

2.3.1. Конкурс на заміщення посад педагогічних працівників

оголошується наказом ректора університету.

Ректор може прийняти рішення про скасування конкурсу на

будь-якому етапі процедури проведення конкурсу. Про зміни умов

конкурсу a6o його скасування видається наказ ректора, який може бути

розміщений на офіційному веб-сайті університету або сайті відділу

кадрів.

2.3.2. Про оголошення конкурсного відбору на заміщення вакантних

посад педагогічних працівників розміщується оголошення на стенді

оголошень та сайті Коледжу.

2.3.3. Конкурс на заміщення посади в порядку конкурсного відбору

оголошується не пізніше, ніж через два місяці після набуття нею статусу

вакантної, а в порядку обрання за конкурсом не пізніше, ніж за два місяці

до закінчення терміну дії трудового договору (контракту) з педагогічним

працівником.

2.3.4. Дата публікації оголошення про проведення конкурсного

відбору починається з наступного дня після оприлюднення оголошення.

6



ЕЛЕКТРОННИЙ ФОНД ЛОКАЛЬНИХ
НОРМАТИВНО-ПРАВОВИХ ДОКУМЕНТІВ

ПРИКАРПАТСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ
ІМЕНІ ВАСИЛЯ СТЕФАНИКА

ПР.02.2.1-06:2024

ВІДОКРЕМЛЕНИЙ СТРУКТУРНИЙ ПІДРОЗДІЛ
«ІВАНО-ФРАНКІВСЬКИЙ ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ

ПРИКАРПАТСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
ІМЕНІ ВАСИЛЯ СТЕФАНИКА»

Редакція 1

2.3.5. Термін подання заяв про участь в конкурсі – 30 днів з дня

опублікування оголошення.

2.3.6. Ректор протягом 5 робочих днів після завершення терміну

подання документів для участі у конкурсному відборі видає наказ про

допуск педагогічних працівників до участі у конкурсному відборі.

2.3.7. Конкурс на заміщення посад педагогічних працівників

проводиться протягом одного місяця після закінчення прийому заяв про

участь в конкурсі.

2.3.8. Кандидат на заміщення вакантної посади педагогічних

працівників, направляє необхідні документи поштою (датою подання

документів вважається дата, зазначена на поштовому штемпелі) або подає

особисто (реєструються в день їх надходження) до відділу кадрів.

2.3.9. Документи кандидатів розглядаються комісією з конкурсного

відбору на предмет відповідності ліцензійно-акредитаційним вимогам

щодо закладів фахової передвищоі освіти.

2.3.10. Директор Коледжу призначає дату, час i місце проведення

загальних зборів трудового колективу Коледжу щодо виборів кандидатів

на вакантні посади педагогічних працівників, але не пізніше, ніж 30 днів з

дня опублікування наказу про допуск педагогічних працівників до участі

у конкурсному відборі.

2.3.11. Після завершення процедури обрання витяг з протоколу

засідання загальних зборів трудового колективу Коледжу з результатами

таємного голосування та повний пакет документів обраного на посаду

7



ЕЛЕКТРОННИЙ ФОНД ЛОКАЛЬНИХ
НОРМАТИВНО-ПРАВОВИХ ДОКУМЕНТІВ

ПРИКАРПАТСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ
ІМЕНІ ВАСИЛЯ СТЕФАНИКА

ПР.02.2.1-06:2024

ВІДОКРЕМЛЕНИЙ СТРУКТУРНИЙ ПІДРОЗДІЛ
«ІВАНО-ФРАНКІВСЬКИЙ ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ

ПРИКАРПАТСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
ІМЕНІ ВАСИЛЯ СТЕФАНИКА»

Редакція 1

педагогічного працівника передають до відділу кадрів Університету для

подальшого оформлення трудових відносин.

2.4. ПІДГОТОВКА ВИБОРІВ

2.4.1. Вибори призначаються, як правило, не пізніше ніж на
тридцятий день (без урахування канікулярного періоду) з дати підпису
наказу ректора про допуск до участі в конкурсі претендентів на

заміщення посад педагогічних працівників.

2.4.2. Брати участь у роботі загальних зборів трудового колективу

Коледжу та таємному голосуванні щодо виборів претендентів на посаду

завідувача циклових комісій мають право:

1) кожен штатний педагогічний працівник Коледжу;

2) інші штатні працівники структурного підрозділу;

3) виборні представники із числа студентів, які обираються

студентами шляхом проведення таємних виборів.

2.4.3. Брати участь у роботі загальних зборів трудового колективу

Коледжу та таємному голосуванні щодо виборів претендентів на інші

посади педагогічних працівників мають право:

1) кожен штатний педагогічний працівник Коледжу;

2) інші штатні працівники Коледжу.

2.5. УКЛАДЕННЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРУ
2.5.1. Відділ кадрів передає зазначені документи для погодження

начальнику юридичного відділу, після цього готує наказ про укладання

трудового договору з педагогічним працівником.
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2.5.2. Остаточне рішення щодо строку дії контракту приймається

ректором Університету.

2.5.3. Контракт набирає чинності з дати його підписання.

3. ПРОЦЕДУРА БЕЗПЕРЕРВНОГО ПРОФЕСІЙНОГО РОЗВИТКУ
ПЕРСОНАЛУ

Підвищення кваліфікації педагогічних працівників Коледжу
здійснюється відповідно до пункту 17 Порядку підвищення кваліфікації
педагогічних і науково-педагогічних працівників (Постанова КМУ №800 від
21.08.2019 р.).

3.1. Директор Коледжу після затвердження в установленому порядку
кошторису Університету на відповідний рік невідкладно оприлюднюють
загальний обсяг коштів, передбачений на підвищення кваліфікації
педагогічних працівників Коледжу, які мають право на підвищення
кваліфікації за рахунок коштів державного та/або місцевого бюджетів, а
також за рахунок інших коштів, передбачених у кошторисі Університету на
підвищення кваліфікації.

3.2. Протягом 15 календарних днів з дня отримання інформації про
загальний обсяг коштів, передбаченого для підвищення кваліфікації
педагогічних працівників Коледжу, педагогічний працівник подає директору
Коледжу свою пропозицію до плану підвищення кваліфікації на відповідний
рік.

3.3. За згодою педагогічного працівника його пропозиція може бути
уточнена або змінена, зокрема з урахуванням обсягу видатків, передбачених
на підвищення кваліфікації.
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3.4. Розгляд педагогічною радою питання про затвердження орієнтовного
плану підвищення кваліфікації педагогічних працівників.

3.5. Оприлюднення плану підвищення кваліфікації на відповідний рік на
інформаційному стенді Коледжу та на його вебсайті протягом двох робочих
днів з дня його затвердження Педагогічною радою, але не пізніше 25 грудня
поточного року.

3.6. Педагогічний працівник протягом одного місяця після завершення
підвищення кваліфікації подає до Педагогічної ради Коледжу клопотання
про визнання результатів підвищення кваліфікації; документ про
проходження підвищення кваліфікації. Загальний обсяг підвищення
кваліфікації не може бути менше, ніж 150 годин на п’ять років або 30 год на
рік.

3.7. Клопотання протягом місяця з дня його подання розглядається на
засіданні Педагогічної ради Коледжу.

3.8. Для визнання результатів підвищення кваліфікації Педагогічна рада
заслуховує педагогічного працівника щодо якості виконання програми
підвищення кваліфікації, результатів підвищення кваліфікації, дотримання
суб’єктом підвищення кваліфікації умов договору і приймає рішення про
визнання чи невизнання результатів підвищення кваліфікації.

4. РЕСУРСИ

Розроблення, узгодження, затвердження та впровадження

Процедури виконується із застосуванням наступних ресурсів:

- персонал;

- законодавчі документи;

- нормативні документи;
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- ПЕОМ;

- хмарне середовище;

- Електронний фонд локальних нормативно-правових документів

Університету.

5. КОНТРОЛЬОВАНІ ПАРАМЕТРИ

Контролю підлягають вхідні та вихідні дані процесу визначення та

послідовного дотримання вимог щодо компетентності педагогічних

працівників, застосування чесних і прозорих правил прийняття на роботу

та безперервного професійного розвитку персоналу, що встановлені цією

процедурою.
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№ Номер аркуша Підстава
для

внесення
змін

Дата
внесення

змін

ПІБ
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ного
за

внесення
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зміненого нового вилученого
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РЕКВІЗИТИ ДОКУМЕНТА

ВНЕСЕНО Відокремленим структурним підрозділом
“Івано-Франківський фаховий коледж
Прикарпатського національного університету імені
Василя Стефаника”, робочою групою

РОЗРОБНИКИ: Процишин Н. А.
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Додаток А

Діаграма процесів заміщення вакантної посади педагогічного працівника
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Оголошує
конкурс на
заміщення
вакантної
посади

Розміщує
оголошення на
сайті коледжу

Скасовує
конкурс

Видає наказ про
допуск педагогічних
працівників до

участі у конкурсному
відборі

направляє
необхідні
документи

подає
необхідні
документи
особисто до
відділу кадрів

Реєструє
документи

Призначає дату, час i
місце проведення
загальних зборів
трудового колективу

Коледжу

Оформляє
трудові

відносини з
унверситетом

Оформляє трудові
відносини з

обраним на посаду
педагогіним
працівником

Розглядає
документи
кандидатів

- не пізніше, ніж через 2 місяці після
набуття нею статусу вакантної;
- не пізніше, ніж за два місяці до
закінчення терміну дії трудового
договору (контракту) з педагогічним
працівником

Може скасувати на
будь-якому етапі

Термін подання
заяв про участь в
конкурсі – 30 днів з
дня опублікування
оголошення

протягом 5 робочих днів
після завершення терміну
подання документів

не пізніше, ніж 30 днів з дня
опублікування наказу про допуск
педагогічних працівників до участі
у конкурсному відборі

витяг з протоколу засідання
загальних зборів трудового
колективу Коледжу з результатами
таємного голосування та повний
пакет документів обраного на
посаду педагогічного працівника
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Оприлюднює загальний
обсяг коштів, передбачений
на підвищення кваліфікації
педагогічних працівників

Коледжу

Подає директору
Коледжу свою

пропозицію до плану
підвищення
кваліфікації

Уточнює або
змінює

пропозицю
працівника

Розглядає питання про
затвердження орієнтовного

плану підвищення
кваліфікації педагогічних

працівників

Оприлюднює план
підвищення
кваліфікації на
вебсайті Коледжу

Подає до Педагогічної ради
Коледжу клопотання про
визнання результатів
підвищення кваліфікації

Розглядає
клопотання на
засіданні

Заслуховує педагогічного
працівника щодо якості
виконання програми

підвищення кваліфікації та
його результатів

Доповідає щодо якості
виконання програми

підвищення
кваліфікації та його

результатів

Приймає рішення про 
невизнання
результатів
підвищення
кваліфікації

Приймає рішення
про визнання 
результатів
підвищення
кваліфікації

після затвердження 
кошторису Університету
на відповідний рік

Протягом 15 календарних днів з
дня отримання інформації про
загальний обсяг коштів

протягом одного місяця після
завершення підвищення
кваліфікації

Загальний обсяг підвищення
кваліфікації не може бути
менше, ніж 150 годин на
п’ять років або 30 год на рік

протягом
місяця з дня
подання

протягом двох робочих днів з
дня його затвердження
Педагогічною радою, але не
пізніше 25 грудня поточного року


