
  



І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

1.1. Це Положення про порядок проведення конкурсу на заміщення 

вакантних посад, призначення і звільнення з посад, продовження терміну роботи 

науково-педагогічних працівників Комунального закладу вищої освіти «Одеська 

академія неперервної освіти Одеської обласної ради» (далі – Академія) 

розроблено відповідно до вимог Кодексу законів про працю України, Закону 

України «Про освіту», Закону України «Про вищу освіту», Порядку присвоєння 

вчених звань науковим та науково-педагогічним працівникам. 

1.2. Це Положення визначає порядок обрання за конкурсом осіб на 

вакантні посади науково-педагогічних працівників Комунального закладу вищої 

освіти «Одеська академія неперервної освіти Одеської обласної ради» - 

завідувачів кафедр, професорів, доцентів, старших викладачів, викладачів. 

1.3. Конкурсний відбір проводиться на засадах: законності, гласності, 

відкритості, незалежності, об’єктивності, рівності, колегіальності прийняття 

рішень конкурсною комісією, неупередженого ставлення до кандидатів на 

заняття вакантних посад науково-педагогічних працівників. 

1.4. Це положення не поширюється на осіб, які залучаються до 

викладацької діяльності на умовах погодинної оплати праці або на умовах 

договору надання послуг. 

 

ІІ. УМОВИ ПРОВЕДЕННЯ КОНКУРСУ 

 

2.1. Конкурс на заміщення посад науково-педагогічних працівників 

проводиться на вакантні посади. Посада вважається вакантною після 

звільнення науково-педагогічного працівника на підставах, передбачених 

чинним законодавством України, а також при введені нової посади до 

штатного розпису Академії. 



2.2. Конкурс на заміщення посади науково-педагогічного працівника в 

порядку конкурсного відбору оголошується ректором Академії, про що 

видається наказ.  

2.3. Оголошення про конкурс, терміни й умови його проведення 

публікується: 

- на офіційному веб-сайті академії; 

- у друкованих засобах масової інформації. 

2.4. Оголошення про конкурс на заміщення вакантної посади науково-

педагогічного працівника містить: повну назву академії; найменування 

посад, на які оголошується конкурс; вимоги до претендентів; строки 

подання заяв та документів, їх перелік; адресу та номери телефонів академії; 

адресу подання документів. 

2.5. Прийом документів здійснюється протягом одного місяця з дня 

публікації оголошення про проведення конкурсу. Дата публікації оголошення 

вважається першим днем оголошення конкурсу. 

2.6. Конкурс на заміщення посади науково-педагогічного працівника 

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 три місяці до закінчення терміну дії трудового договору з 

науково-педагогічним працівником. 

2.7. Конкурс не оголошується на посади:  

- зайняті вагітними жінками та жінками, що знаходяться у відпустці по 

вагітності та пологам; 

- зайняті жінками, що знаходяться у відпустці по догляду за дитиною 

віком до 3 років; 

- тимчасово вільні у випадках, передбачених законодавством, коли за 

працівником зберігається посада. 

У разі, якщо строк трудового договору закінчився під час перебування 



особи у відпустці по догляду за дитиною або на службі у Збройних силах 

України, або у творчій відпустці, або в інших випадках, передбачених 

чинним законодавством, то з такою особою може бути продовжено трудовий 

договір без проведення конкурсу.  

Конкурс не оголошується також на посади, зайняті за сумісництвом. 

2.8. В окремих випадках, у разі неможливості забезпечення освітнього 

процесу наявними штатними працівниками, вакантні посади науково-

педагогічних працівників можуть заміщуватися за трудовим договором 

працівниками за сумісництвом або суміщенням, однак обов’язковим є 

конкурсний порядок.  

2.9. Заміщення посади завідувача кафедри, науково-методичної лабораторії 

під час об’єднання цих структурних підрозділів відбувається шляхом проведення 

конкурсу. При поділі кафедри її завідувач може призначатися на посаду однієї із 

новостворених кафедр наказом ректора Академії. У цьому випадку посада 

завідувача іншої новоствореної кафедри заміщується за конкурсом. Виконання 

обов’язків завідувача кафедри, на якій ця посада вакантна, до проведення 

конкурсу покладається наказом ректора Академії на одного з провідних 

викладачів кафедри на строк, не більше ніж до закінчення поточного 

календарного року. 

Поділ або об’єднання кафедр не є підставою для оголошення конкурсу та 

проведення дострокових виборів науково-педагогічних працівників, крім 

завідувача кафедри. 

2.10. Завідувач кафедри обирається за конкурсом терміном на п’ять років і 

не може перебувати на цій посаді більше, ніж два строки. 

2.11. Після завершення процедури обрання повний пакет документів 

обраного на посаду науково-педагогічного працівника передається до відділу 

кадрів Академії для подальшого оформлення строкового трудового договору. 

Повні пакети документів інших претендентів також передаються до відділу 



кадрів Академії. 

2.12. При прийнятті на роботу після успішного проходження конкурсу 

укладається строковий трудовий договір строком до 5 років. Строки контракту 

можуть також встановлюватися за погодженням сторін, але не більше ніж на 

п’ять років. Вносити пропозиції щодо контракту має право кожна сторона. 

 

ІІІ. ОСНОВНІ КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ ДО ПРЕТЕНДЕНТІВ 

НА ЗАМІЩЕННЯ ВАКАНТНИХ ПОСАД НАУКОВО- 

ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ 

 

3.1. До участі у конкурсі на заміщення вакантної посади допускаються 

особи, які мають повну вищу освіту,  володіють державною мовою.  

3.2. На посаду завідувача кафедри – особи, які мають науковий ступінь 

доктора або кандидата наук (доктора філософії) та/або вчене звання професора 

(доцента), стаж науково-педагогічної роботи не менше 5 років у закладах вищої 

освіти, відповідають освітньому компоненту, який викладають, відповідно до 

Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності. 

3.3. На посаду професора – особи, які: 

- мають науковий ступінь доктора або кандидата наук (доктора філософії) 

та/або вчене звання професора (доцента); 

- мають стаж науково-педагогічної роботи не менше 5 років у закладах 

вищої освіти; 

- мають документ про підвищення кваліфікації;  

- викладають навчальні дисципліни на високому науково-методичному 

рівні; 

- відповідають освітньому компоненту, який викладають, відповідно до 

Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності.  

3.4. На посаду доцента – особи, які: 



- мають науковий ступінь доктора наук, кандидата наук (доктора філософії) 

та/або вчене звання (почесне звання) професора (доцента); 

- мають стаж науково-педагогічної роботи не менше 5 років у закладах 

вищої освіти; 

- мають документ про підвищення кваліфікації; 

- викладають навчальні дисципліни на високому науково-методичному 

рівні; 

- відповідають освітньому компоненту, який викладають, відповідно до 

Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності.  

3.5. На посаду старшого викладача – особи, які: 

- мають науковий ступінь кандидата наук (доктора філософії) та/або вчене 

звання доцента (почесне звання доцента) та стаж науково-педагогічної роботи не 

менше п’яти років або особа, яка має повну вищу освіту та стаж науково-

педагогічної роботи не менше восьми років; 

- мають документ про підвищення кваліфікації; 

- викладають навчальні дисципліни на високому науково-методичному 

рівні; 

- відповідають освітньому компоненту, який викладають, відповідно до 

Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності. 

3.6. На посаду викладача – особи, які: 

- мають ступінь магістра (спеціаліста) за профілем кафедри; 

- мають документ про підвищення кваліфікації; 

- відповідають освітньому компоненту, який викладають, відповідно до 

Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності. 

3.7. Прийом документів для участі у конкурсі 

3.8. Заяви про участь у конкурсі мають право подавати особи, які за своїми 

професійно-кваліфікаційними якостями відповідають вимогам, встановленим до 



науково-педагогічних працівників Законами України «Про освіту», «Про вищу 

освіту» та іншим законодавчим актам. 

3.9. Якщо особа, яка подала заяву, не відповідає вимогам оголошеного 

конкурсу, вона не допускається до участі в ньому, про що не пізніше, ніж за 5 

робочих днів з моменту подачі (надходження) документів, особа сповіщається 

відділом кадрів особисто під розпис або шляхом надсилання академією листа з 

повідомленням про вручення поштового відправлення чи засобами кур’єрського 

зв’язку. 

3.10. Особи, які вперше беруть участь у конкурсі, подають такі документи: 

- заяву про участь у конкурсі на ім’я ректора академії, написану власноруч; 

- заповнений особовий листок з обліку кадрів та автобіографію; 

- дві фотокартки розміром 4 см×6 см; 

- копії документів про: повну вищу освіту, наукові ступені, вчені звання, 

підвищення кваліфікації протягом останніх п’яти років; 

- копію паспорта; 

- копію трудової книжки, засвідчену кадровою службою за основним 

місцем роботи; 

- список наукових праць; 

- документи, що підтверджують виконання Ліцензійних умов. 

3.11. Науково-педагогічні працівники академії, які претендують на участь 

у конкурсі на посаду науково-педагогічного працівника на наступний термін, 

подають: заяву про участь у конкурсі на ім’я ректора Академії, написану 

власноруч; 

- заповнений особовий листок з обліку кадрів та автобіографію; 

- дві фотокартки розміром 3 см×4 см; 

- список наукових праць;  

- документи, що підтверджують виконання Ліцензійних умов. 



3.12. Документи від претендентів на посади науково- педагогічних 

працівників приймає канцелярія Академії. 

3.13. Після закінчення встановленого умовами конкурсу терміну 

документи на участь у конкурсі не приймаються. 

3.14. Претенденти на заміщення вакантних посад науково- педагогічних 

працівників можуть ознайомитись із цим Положенням, посадовими інструкціями 

науково-педагогічного працівника у відділі кадрів Академії. 

3.15. Заборонена невмотивована відмова щодо участі в конкурсі та вимога 

щодо надання непередбачених законодавством України і цим Положенням 

відомостей та документів. 

3.16. Відмова у прийнятті заяви на участь у конкурсі допускається у 

випадку порушення строків подання документів, відсутності одного з 

документів, подання якого є обов’язковим та/або не відповідає вимогам 

оголошеного конкурсу. 

3.17. Проведення оцінки професійного рівня та відбір кадрів 

3.18. Для розгляду заяв і документів, поданих претендентами на заміщення 

вакантних посад науково-педагогічних працівників, наказом ректора 

утворюється конкурсна комісія. 

3.19. До складу конкурсної комісії входять: 

- голова конкурсної комісії – ректор; 

- заступник голови конкурсної комісії – проректор з науково-педагогічної 

та інноваційної діяльності; 

- члени конкурсної комісії: голова профспілкового комітету академії, 

завідувачі кафедр, начальник відділу кадрів; 

-секретар конкурсної комісії. 

У разі відсутності голови конкурсної комісії його повноваження виконує 

заступник голови конкурсної комісії. У разі відсутності одного з членів 

конкурсної комісії його повноваження виконує особа, яка її заміщає. 



3.20. Конкурсна комісія перевіряє відповідність поданих до науково- 

претендентами документів вимогам, встановленим педагогічних працівників 

законами України «Про освіту», «Про вищу освіту», Ліцензійними умовами та 

умовами конкурсу. 

3.21. Кандидатури претендентів на заміщення посад професорів, доцентів, 

старших викладачів, викладачів попередньо обговорюються на засіданні 

кафедри. Для оцінки рівня професійного рівня кваліфікації претендента кафедра 

може запропонувати йому прочитати лекції, провести практичні заняття в 

присутності працівників кафедри. 

Висновки кафедри про професійні й особисті якості претендентів 

затверджуються відкритим голосуванням і передаються на розгляд конкурсної 

комісії у вигляді витягу з протоколу засідання кафедри. 

3.22. . При конкурсному відборі на посаду завідувача кафедри передує 

попереднє обговорення кандидатур претендентів трудовим колективом 

відповідної кафедри у їх присутності. Предметом обговорення є звіт про роботу 

претендентів за попередній період (незалежно від посади) та запропоновані ними 

програми розвитку підрозділу. 

Висновки трудового колективу кафедри про професійні й особисті якості 

претендентів затверджуються таємним голосуванням і передаються на розгляд 

конкурсної комісії. 

3.23. Претенденти мають право бути присутніми при обговоренні їх 

кандидатур та ознайомленими з висновками і рекомендаціями, що надаються 

конкурсній комісії. 

3.24. Негативний висновок за результатами попереднього обговорення не є 

підставою для відмови претенденту в розгляді його  кандидатури Вченою радою. 

3.25. Після закінчення строку подання документів у місячний термін 

конкурсна комісія розглядає подані претендентами документи, висновки за 

результатами їх попереднього обговорення, інформацію про роботу з 



претендентами в Академії за попередній період (якщо претендент працював в 

академії до проведення конкурсу за основним місцем роботи або за 

сумісництвом) та ухвалює рекомендації стосовно претендентів на посади 

професора, доцента, старшого викладача, викладача, завідувача кафедри, 

завідувача науково-методичної лабораторії для розгляду питання на засіданні 

Вченої ради академії. 

3.26. Вчена рада академії приймає рішення про обрання за конкурсом на 

вакантні посади професорів, доцентів, старших викладачів, викладачів, 

завідувачів кафедр. 

3.27. Вчена рада академії обирає науково-педагогічних працівників 

таємним голосуванням. Перед голосуванням щодо кожної кандидатури 

претендента на відповідну посаду оголошується висновок відповідної кафедри та 

відбувається обговорення кожної кандидатури. У разі відсутності претендента на 

засіданні Вченої ради академії кандидатура обговорюється лише за його 

письмової згоди. 

Прізвища всіх претендентів на заняття відповідної посади науково-

педагогічного працівника вносять до одного бюлетеня для таємного голосування. 

Кожен член Вченої ради академії має право голосувати лише за одну кандидатуру 

претендента. У разі інших варіантів голосування бюлетень вважається 

недійсним. Рішення Вченої ради академії при проведенні конкурсу вважається 

дійсним, якщо у голосуванні взяли участь не менше ніж 2/3 членів Вченої ради 

академії. Обраним вважається претендент, який набрав більшість голосів членів 

Вченої ради академії, які брали участь у голосуванні. 

Якщо при проведенні конкурсу, в якому брало участь два або більше 

претендентів, голоси розділилися порівну, проводять повторне голосування на 

цьому ж самому засіданні Вченої ради. При повторенні цього результату конкурс 

вважається таким, що не відбувся, і оголошується повторно.  



Якщо при проведенні конкурсу на відповідну посаду не було подано 

жодної заяви, конкурс вважається таким, що не відбувся, і оголошується 

повторно. 

Для підрахунку голосів перед таємним голосуванням обирається лічильна 

комісія із членів Вченої ради академії. Протокол лічильної комісії Вчена 

рада 

затверджує відкритим голосуванням. 

3.28. Рішення Вченої ради академії є остаточним. У разі допущення 

процедурних порушень ректор академії скасовує рішення Вченої ради і пропонує 

провести її повторне засідання. 

3.29. Рішення Вченої ради про результати конкурсу затверджується 

наказом ректора. 

3.30. До відділу кадрів по кожній кандидатурі передається витяг з 

протоколу засідання кафедри, наказ ректора академії про введення в дію рішення 

Вченої ради, протокол лічильної комісії. 

 

ІV. ПОРЯДОК УКЛАДАННЯ ДОГОВОРУ 

 

4.1. Підставою для укладання трудового договору з обраною особою і 

видання наказу ректора Академії про прийняття її на роботу є рішення Вченої 

ради академії про обрання на посаду науково-педагогічного працівника та заява 

обраної особи. 

4.2. При прийнятті на роботу після успішного проходження конкурсу 

укладається строковий трудовий договір терміном до 5 років. Строк трудового 

договору може встановлюватися за погодженням сторін, але не більше, ніж на 5 

років. 

 

V. ПРИПИНЕННЯ ТРУДОВИХ ВІДНОСИН 



5.1. Припинення трудових відносин з науково-педагогічними 

працівниками може відбуватися за наявності підстав та у порядку, 

передбаченому чинним законодавством України. 

5.2. У разі не обрання на новий строк за конкурсом науково-педагогічного 

працівника, трудові відносини з ним припиняються у зв’язку з закінченням 

строку дії строкового трудового договору. Особи, які не виявили бажання брати 

участь у конкурсі на новий строк, звільняються у зв’язку із закінченням строку 

дії трудового договору. 

5.3. Строковий трудовий договір може бути припинений і до закінчення 

строку на підставах, передбачених трудовим договором, а також на підставах, 

передбачених чинним законодавством України. Звільнення у таких випадках 

проводиться за наказом ректора Академії відповідно до чинного законодавства 

України. 

5.4. Трудові спори між сторонами розглядаються у встановленому чинним 

законодавством України порядку 


