       Додаток 1
                                                                    	       до розпорядження міського голови
                                                                                     від 23.12.2021 № 288 -ро

ОПИС 
вакантної посади посадової особи місцевого самоврядування та вимоги до кандидатів
 
Найменування посади посадової особи місцевого самоврядування:
«Заступник начальника управління освіти виконавчого комітету Нововолинської міської ради Волинської області»  — 1 вакансія (по строковому  трудовому договору до дати державної реєстрації припинення управління, як юридичної особи, шляхом злиття).
           Категорія посади посадової особи місцевого самоврядування: 5 категорія.
Основні функціональні обов’язки на посаді:
    Заступник начальника управління освіти виконавчого комітету Нововолинської міської ради Волинської області, з урахуванням перебування управління в процесі реорганізації юридичної особи:
 1. Організовує і здійснює контроль за впровадженням у навчально-виховні заклади освіти міста Законів України „Про освіту”, „Про загальну середню освіту”, „Про дошкільну освіту”, „Про позашкільну освіту”, Указів Президента України, Постанов Кабінету Міністрів України, Верховної ради України, наказів та інших нормативно-правових документів МОН України, розпоряджень обласної державної адміністрації, наказів управління освіти і науки обласної державної адміністрації, рішень міської ради, міського виконавчого комітету та розпоряджень міського голови, наказів управління освіти виконавчого комітету Нововолинської міської ради;
 2. Веде особові справи спеціалістів управління освіти, методичного кабінету, логопедичного пункту, працівників централізованої бухгалтерії управління освіти, керівників закладів освіти.
3. Веде книги наказів з кадрових питань, готує відповідні проекти наказів.
4. Відповідає за організацію і проведення ЗНО у м. Нововолинську, організовує довіз учнів закладів загальної середньої освіти до пунктів ЗНО.
5. Забезпечує розгляд звернень громадян щодо видачі довідок про стаж та місце роботи в закладах освіти.
6. Веде книгу обліку трудових книжок, відповідає за виконання вимог Інструкції з ведення трудових книжок;
7. Відповідає за військовий облік та бронювання військовозобов’язаних, які працюють в закладах загальної середньої, дошкільної та позашкільної освіти, і забезпечує відповідну звітність.
8. Організовує проведення атестації педагогічних і керівних кадрів навчальних закладів відповідно до Типового положення про атестацію педагогічних працівників України, затвердженого МОН України, подає звітність про підсумки проведення атестації  педагогічних працівників.
9.	Розглядає та вносить в установленому порядку пропозиції щодо заохочення та нагородження працівників закладів та установ освіти.

10. Подає у встановленому порядку статистичну звітність про стан і розвиток освіти в місті, чисельність та склад педагогічних працівників, діяльність закладів позашкільної освіти; організовує з цією метою збір і опрацювання інформації і формування банку даних (76 – РВК, Д-4, Д-5, Д-6, Д-7-8, Д-9, ЗНЗ -1, ЗНЗ-2, ЗВ-1,  83-РВК, показники соціально-економічного розвитку).
11. Відповідає за впровадження проекту «Україна. ІСУО (інформаційна система управління освітою)».
12. Формує замовлення на видання бланків документів про освіту, забезпечує ними заклади освіти. Співпрацює з регіональним  інформаційно-комп’ютерним центром (РІКЦ) управління освіти, науки та молоді Волинської обласної державної адміністрації.
13. Веде книгу обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту.
14 Веде книгу  обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту.
15. Веде книгу обліку і видачі Похвальних листів.
16. Веде книгу  обліку і видачі Похвальних грамот.  
17. Забезпечує подання звітності у Нововолинський міський центр зайнятості.
18. Подає звітність про працюючих інвалідів.
19. Готує проекти рішень за напрямами діяльності управління в медах наданих повноважень.
20. На час відсутності начальника управління освіти виконує його обов’язки.
	
 Умови та розмір оплати праці: посадовий оклад у розмірі 7 125  грн.

Основні кваліфікаційні вимоги до посади «заступник начальника управління освіти виконавчого комітету Нововолинської міської ради Волинської області»: вища освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільне володіння державною мовою.
[bookmark: n46]Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.


Заступник міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів
виконавчого комітету  міської ради					       В.Р.Скриннік










 Додаток 2
до розпорядження міського голови
                                                                              від 23.12.2021 № 288 -ро

ПОВІДОМЛЕННЯ 
про конкурс на заміщення вакантної посади посадової особи місцевого самоврядування

Виконавчий комітет Нововолинської міської ради інформує про оголошення конкурсу на заміщення вакантної посади  «Заступника начальника управління освіти виконавчого комітету Нововолинської міської ради Волинської області» — 1 вакансія (по строковому  трудовому договору до дати державної реєстрації припинення відділу, як юридичної особи, шляхом злиття).  
Посада відноситься до пятої  категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
Основні кваліфікаційні вимоги до посади «заступника начальника управління освіти виконавчого комітету Нововолинської міської ради Волинської області»: вища освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільне володіння державною мовою.
Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років
Для участі у конкурсі претендентами подаються такі документи: 
- заяву про участь у конкурсі, в якій зазначається про ознайомлення заявника із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування;
- заповнену особову картку (форма П-2 ДС); 
- дві фотокартки розміром 4 см х 6 см; 
- копії документів про освіту; 
- декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації як кандидата на посаду на офіційному веб-сайті НАЗК); 
- копію документа, який посвідчує особу; 
- копія трудової книжки; 
- копію військового квитка (для військовозобов’язаних); 
-посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі наявності).
Додаткова інформація щодо основних функціональних обов’язків на посаді, умов та розміру оплати праці, інші дані про роботу та умови конкурсу надаються відділом персоналу виконавчого комітету Нововолинської міської ради за телефоном
31432 або на особистому прийомі за адресою: кабінет № 302, пр. Дружби,  27 у місті Нововолинську, kadry@nov-rada.gov.ua.
		Документи для участі у конкурсі приймаються відділом персоналу виконавчого комітету Нововолинської міської ради до 23 січня  2022  року, з понеділка до п’ятниці, з 08.00 год. до 17.00 год.
Усіх бажаючих просимо брати участь у конкурсі та долучатись до розвитку нашого міста.

Заступник міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів
виконавчого комітету  міської ради					       В.Р.Скриннік
