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ПОЛОЖЕННЯ  

про порядок проведення конкурсного відбору при заміщенні  

вакантних посад науково-педагогічних працівників та 

укладення з ними контрактів (трудових договорів) 

Запорізького національного університету 

 

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

1.1. Положення про порядок проведення конкурсного відбору при 

заміщенні вакантних посад науково-педагогічних працівників та укладення з 

ними контрактів (трудових договорів) Запорізького національного університету 

(далі – Положення) визначає порядок організації проведення конкурсу з метою 

формування якісного складу науково-педагогічних працівників університету. 

1.2. Положення розроблено відповідно до Законів України «Про освіту», 

«Про вищу освіту», Статуту ЗНУ. 

1.3. Дія Положення поширюється на посади проректорів, деканів 

факультетів, директора наукової бібліотеки, завідувачів кафедр, професорів, 

доцентів, старших викладачів, викладачів, асистентів. 

На посади науково-педагогічних працівників обираються особи, які 

мають повну вищу освіту, наукові ступені та/або вчені звання, стаж наукової, 

науково-педагогічної роботи та/або досвід практичної діяльності, а також 



випускники магістратури, аспірантури, докторантури, які відповідають 

затвердженим кваліфікаційним вимогам на ці посади (додаток 1). 

1.4. Обрання, прийняття та звільнення з посади ректора здійснюється 

відповідно до ст. 42 Закону України «Про вищу освіту», Постанови Кабінету 

Міністрів України «Про методичні рекомендації щодо особливостей виборчої 

системи, порядки обрання керівника вищого навчального закладу». 

1.5. Конкурсний відбір 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 введенні нової посади до 

штатного розпису університету. На посади, які вивільняються внаслідок 

закінчення терміну дії контракту (строкового трудового договору), наказом 

ректора можуть призначатися науково-педагогічні працівники, які виконують 

свої обов'язки до заміщення вакантної посади в установленому законом 

порядку, до проведення конкурсу, але не більше одного року. 

Звіти  науково-педагогічних працівників про виконання умов контракту 

заслуховуються на засіданні кафедри або вченій раді факультету не пізніше ніж 

за 2 місяці до закінчення дії контракту.  

В окремих випадках, у разі неможливості забезпечення освітнього 

процесу наявними штатними працівниками, вакантні посади науково-

педагогічних працівників можуть заміщуватися за строковими трудовими 

договорами на умовах сумісництва у поточному навчальному році. 

1.6. Посади науково-педагогічних працівників, які підвищують 

кваліфікацію або проходять стажування з відривом від виробництва, згідно з 

ч. 6. ст. 60 Закону України «Про вищу освіту», на цей період можуть 

заміщуватись іншими особами, без проведення конкурсу на умовах строкового 

трудового договору, з обов’язковим відпрацюванням навчального 

навантаження науково-педагогічним працівником до моменту його вибуття до 

бази стажування (поза межі м. Запоріжжя). 



Посади науково-педагогічних працівників, які вивільнені тимчасово 

(відпустка до- та післяпологова, по догляду за дитиною до досягнення нею 

трирічного, шестирічного віку, творча відпустка, мобілізація) вакантними не 

вважаються і заміщуються у порядку, встановленому чинним законодавством 

України. 

1.7. Для проведення конкурсного відбору кандидатів на заміщення 

вакантних посад науково-педагогічних працівників наказом ректора 

створюється комісія з конкурсного відбору у складі голови, секретаря та членів 

комісії. 

Очолює комісію з конкурсного відбору перший проректор. До складу 

конкурсної комісії входять: проректор з науково-педагогічної та навчальної 

роботи, декани факультетів, голова первинної профспілкової організації, голова 

студентської ради, начальник юридичного відділу, начальник відділу кадрів, 

керівник відділу з навчальної роботи, завідувач кафедри на якій оголошено 

конкурс. 

 

ІІ. УМОВИ ТА ПРОЦЕДУРА ПРОВЕДЕННЯ  

КОНКУРСНОГО ВІДБОРУ 

 

2.1. Конкурс – спеціальна форма відбору науково-педагогічних 

працівників на вакантні посади, які за своїми якостями найбільше відповідають 

вимогам сучасної вищої 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 вакантної посади науково-педагогічного працівника. 

 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 науково-педагогічних працівників. 



2.2. Декани факультетів подають на ім’я ректора службові записки про 

оголошення конкурсу на заміщення вакантних посад науково-педагогічних 

працівників, на підставі яких видається наказ. 

2.3. Конкурсний відбір проводиться в декілька етапів: 

1. Публікація оголошення про проведення конкурсного відбору в 

Обласній академічній газеті «Запорізький університет» та на офіційному сайті 

університету. Дата публікації оголошення вважається першим днем 

оголошеного конкурсу. 

2. Прийом документів від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі.  

3. Попередній розгляд на відповідність встановленим кваліфікаційним 

вимогам до відповідної посади; проведення оцінки професійного рівня та відбір 

кандидатів проводяться комісією з конкурсного відбору. 

Оголошення про проведення конкурсного відбору містить повну назву 

університету із зазначенням його місцезнаходження; найменування посад, на 

які оголошується конкурс; вимоги до претендентів; термін подання заяв та 

документів; номери телефонів. 

Про зміни умов конкурсного відбору або його скасування, видається 

відповідний наказ ректора, про що оголошується у засобах масової інформації 

та на сайті університету. 

Особи, які бажають взяти участь у конкурсному відборі та не працюють 

у ЗНУ, подають до загального відділу такі документи: 

 заяву про участь у конкурсному відборі на ім’я ректора (згідно 

додатку 2); 

 заповнений особистий листок з обліку кадрів (підписаний 

керівником кадрової служби за основним місцем роботи); 

 одну фотокартку розміром 4х6 см; 

 копії документів про освіту, науковий ступінь, вчене звання 

(засвідчені відповідно до чинного законодавства); 

 копію паспорта громадянина України; 



 список наукових праць, які свідчать про професійний рівень 

кандидата. 

Особи, які працюють в університеті, для участі в конкурсному відборі 

подають на ім’я ректора заяву (додаток 2), додаток до заяви та список наукових 

праць. 

При прийнятті документів на участь у конкурсному відборі претендента 

знайомлять з цим Положенням. 

Осіб, які не працюють в ЗНУ, після закінчення терміну подачі 

документів, інформують під підпис про місце та дату проведення засідання 

кафедри, Вченої ради університету (факультету), на яких відбудеться 

обговорення кандидатур претендентів на посаду і вибори. 

Термін подання заяв та документів для участі у конкурсному відборі не 

може бути меншим за один місяць від дня опублікування оголошення про 

конкурс.  

Термін проведення конкурсу на заміщення посад науково-педагогічних 

не повинен перевищувати двох місяців, після завершення прийняття заяв 

претендентів. 

При поданні заяви кандидат повинен мати при собі оригінали таких 

документів: паспорту, ідентифікаційного коду, диплому про повну вищу освіту, 

науковий ступінь, атестату про вчене звання. 

Після закінчення строку подачі заяв впродовж 5 робочих днів конкурсна 

комісія розглядає подані документи і ті, які відповідають вимогам, передаються 

на кафедру, під підпис. Про допуск до участі в конкурсному відборі готується 

протокол конкурсної комісії. 

Особи, документи яких не відповідають встановленим вимогам, за 

рішенням голови комісії з конкурсного відбору до участі в конкурсі не 

допускаються, про що їм повідомляється письмово з відповідним 

обґрунтуванням. Повідомлення надсилається не пізніше 3 робочих днів з 

моменту встановлення невідповідності такої особи вимогам оголошеного 

конкурсу. 



Для оцінки професійного рівня кандидатів, кафедра пропонує прочитати 

пробні відкриті лекції, провести практичні або семінарські заняття тощо (згідно 

додатку 6). 

2.4. Кандидатури осіб на заміщення вакантних посад асистентів, 

викладачів, старших викладачів, доцентів, професорів, завідувачів кафедрами 

попередньо обговорюються на засіданні відповідної кафедри. Засідання 

кафедри, на якій обговорюються кандидатури на посаду завідувача кафедри, за 

дорученням ректора, проводить декан відповідного факультету.  

За результатами розгляду заяв і документів по кожній кандидатурі, яка 

бере участь у конкурсному відборі, кафедра приймає відкритим голосуванням – 

простою більшістю голосів штатних науково-педагогічних працівників, 

рішення і направляє витяг із засідання кафедри на розгляд Вченої ради 

університету (згідно додатку 5). 

Кандидати мають бути присутніми на засіданні кафедри під час 

обговорення їх кандидатур. Претенденти мають бути ознайомлені з висновками 

кафедри до засідання Вченої ради університету, факультету. 

Негативний висновок кафедри не дає права відмовляти претенденту в 

розгляді його кандидатури Вченою радою університету, факультету. 

2.5. Кандидати на заміщення вакантної посади декана факультету 

додатково до документів подають стратегію розвитку факультету і 

обговорюються на засіданні вченої ради факультету у їх присутності. 

Відкритим голосуванням приймається рішення і ця пропозиція надається 

Вченій раді університету. Засідання вченої ради факультету за дорученням 

ректора проводить проректор університету. 

2.6. Кандидатури осіб на заміщення вакантної посади директора 

наукової бібліотеки попередньо обговорюються на засіданні загальних зборів 

трудового колективу наукової бібліотеки із застосуванням процедури 

відкритого прямого голосування. Засідання загальних зборів трудового 

колективу наукової бібліотеки, на якій обговорюються кандидатури на посаду 



директора наукової бібліотеки, за дорученням ректора, проводить один із 

проректорів університету.  

Претендент на посаду директора наукової бібліотеки виступає зі звітом 

та програмою розвитку перед зборами трудового колективу наукової 

бібліотеки. 

За результатами розгляду заяв і документів по кожній кандидатурі, яка 

бере участь у конкурсному відборі, пропозиції подаються на розгляд Вченої 

ради університету у вигляді рішення загальних зборів трудового колективу 

наукової бібліотеки, підписаного головою та секретарем зборів, а також 

протокол лічильної комісії з результатами голосування за кандидатури 

претендентів. 

Кандидати мають бути присутніми на засіданні загальних зборів 

трудового колективу наукової бібліотеки під час обговорення їх кандидатур. 

Претенденти мають бути ознайомлені з висновками зборів до засідання Вченої 

ради університету. 

Негативний висновок зборів не дає права відмовляти претенденту в 

розгляді його кандидатури Вченою радою університету. 

2.6. Обрання на посади деканів факультетів, завідувачів кафедр, 

професорів, директора наукової бібліотеки проводяться таємним голосуванням 

на Вченій раді університету. 

2.7. Науково-педагогічні працівники загальноуніверситетської кафедри 

філософії обираються на Вченій раді університету. 

2.8. Вибори асистентів, викладачів, старших викладачів, доцентів, 

проводяться таємним голосуванням на засіданнях вчених рад факультетів.  

2.9. Обрання науково-педагогічних працівників Вченою радою 

університету (факультету) проводиться таємним голосуванням. Перед 

голосуванням щодо кожної кандидатури претендентів на відповідну посаду 

оголошується висновок кафедри і проводиться обговорення в їх присутності. 

2.10. Прізвища всіх претендентів на відповідні посади вносяться до 

одного бюлетеня для таємного голосування. Кожен член вченої ради має право 



голосувати лише за одну кандидатуру претендента. При всіх інших варіантах 

голосування бюлетені вважаються недійсними. 

2.11. Рішення вченої ради університету, факультету при проведенні 

конкурсного відбору вважаються дійсними, якщо в голосуванні взяли участь не 

менше 2/3 членів вченої ради. Обраним вважається претендент, який здобув  

більше 50% голосів членів вченої ради, що взяли участь у голосуванні. 

2.12. Якщо при проведенні конкурсного відбору, у якому брало участь 

два або більше претендентів, голоси розділилися порівну, проводиться 

повторне голосування на цьому ж самому засіданні вченої ради. При 

повторенні цього результату конкурсний відбір вважається таким, що не 

відбувся, і оголошується повторно впродовж одного місяця. 

2.13. Якщо при проведенні конкурсного відбору на відповідну посаду 

не було подано жодної заяви або жоден із претендентів не був допущений до 

конкурсу або не набрав 50% голосів присутніх членів вченої ради, або 

переможець конкурсу не був виявлений за результатами повторного 

голосування, то конкурс також вважається таким,  що не відбувся, і 

оголошується повторно впродовж одного місяця. 

2.14. У випадку, коли науково-педагогічний працівник не пройшов 

конкурсний відбір, а в конкурсі приймала участь лише одна особа, на вакантне 

місце повторно оголошується конкурс, а з науково-педагогічним працівником 

продовжується термін роботи до наступного строку проведення конкурсу. 

2.15. У випадку, якщо в конкурсному відборі приймало участь декілька 

осіб, а науково-педагогічний працівник, який працював на вакантній посаді до 

проведення конкурсу, не пройшов конкурсний відбір, то його звільняють 

відповідно до чинного законодавства. 

2.16. Рішення вченої ради факультету за результатами конкурсу може 

бути скасовано Вченою радою університету у випадках допущення 

процедурних порушень. 

 

 



ІІІ. УКЛАДЕННЯ КОНТРАКТУ (ТРУДОВОГО ДОГОВОРУ) 

 

3.1. Рішення Вченої ради університету (факультету) є підставою для 

укладання трудового договору (контракту) з обраною особою і видання 

відповідного наказу. 

3.2. Протягом 10 днів з науково-педагогічними працівниками, які 

успішно пройшли конкурс, ректор Запорізького національного університету 

укладає трудовий договір (контракт), у якому визначаються особливі умови 

роботи та оплата праці на посаді. Термін трудового договору (контракту) 

встановлюється за погодженням сторін, але не більше ніж на 5 років. Вносити 

пропозиції щодо терміну трудового договору має кожна із сторін, крім посад 

деканів факультетів, завідувачів кафедр, для яких передбачено обрання строком 

на 5 років. 

3.3. Після завершення процедури обрання повний пакет документів, 

обраного на посаду науково-педагогічного працівника передають до відділу 

кадрів разом з витягом з протоколу Вченої ради університету, факультету. 

Бюлетені для таємного голосування зберігаються разом з протоколом 

засідання Вченої ради університету, факультету. 

3.4. Після завершення процедури обрання контракт з науково-

педагогічним працівником укладається в двох примірниках: один примірник 

зберігається в особовій справі, а другий – у науково-педагогічного працівника.  

 

ІV. ОСОБЛИВІ УМОВИ 

 

4.1.   До участі в конкурсному відборі не допускаються претенденти, 

які: 

- надали в матеріалах на участь у конкурсі неправдиву інформацію; 

- не відповідають вимогам, визначеним цим Положенням. 

4.2. Забороняються немотивована відмова від участі у конкурсному 

відборі та вимоги щодо відомостей і документів, надання яких не передбачено 



чинним законодавством. Відмова у прийнятті заяви про участь у конкурсному 

відборі допускається у випадках порушення термінів подачі документів. 

4.3. Конкурс не оголошується на посади: 

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

вагітності та пологах, жінками, що мають дітей віком до 3-х років (або 6-ти 

років за наявності медичних висновків); 

- на яких працюють науково-педагогічні працівники менше ніж на 

повну ставку; 

- тимчасово вільні у зв’язку: з переведенням, направленням 

працівників, що їх займали, у докторантуру, на посади наукових співробітників 

для завершення докторської дисертації, на стажування. 

4.4. У виняткових випадках ректор має право призначати осіб на 

посади науково-педагогічних працівників за строковим трудовим договором до 

обрання за конкурсом, але на термін, не більше, ніж до закінчення поточного 

навчального року. Особи, не обрані за конкурсом до закінчення навчального 

року, підлягають звільненню згідно з діючим законодавством. 

4.5. Питання про заміщення посади завідувача новоствореної кафедри 

при об’єднанні кафедр вирішує Вчена рада університету шляхом призначення 

одного із завідувачів кафедр, що об’єднуються на термін дії його контракту, 

про що укладається додаткова угода. 

4.6. При поділі кафедри її завідувач призначається на посаду 

завідувача однієї з новостворених кафедр наказом ректора на термін дії його 

контракту, про що укладається додаткова угода. Посада завідувача іншої 

кафедри заміщується за конкурсом. 

Виконання обов’язків завідувача кафедри, де ця посада вакантна, до 

проведення конкурсу покладається наказом ректора на одного з науково-

педагогічних працівників. 

4.7. Ректор університету при створенні нового факультету призначає 

на умовах строкового трудового договору виконуючого обов’язки декана цього 



факультету на строк до проведення конкурсного заміщення, але не більше ніж 

на три місяці. 

4.8. На посади декана факультету, завідувача кафедри не може 

обиратись більше ніж два строки одна і та сама особа.  

4.9. Науково-педагогічні працівники не можуть одночасно займати дві 

та більше посад, що передбачають виконання адміністративно-управлінських 

функцій. 

Дане Положення діє у Запорізькому національному університеті та його 

відокремлених структурних підрозділах і поширюється на наукових та науково-

педагогічних працівників, що проходять конкурсний відбір на посаду, а також 

для громадян, які вперше претендують на одну із вакантних посад. 
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Додаток 1 до Положення  

 

Кваліфікаційні вимоги  

до посад науково-педагогічних працівників  

Запорізького національного університету 

Кваліфікаційні вимоги, що наводяться нижче, є невід'ємною частиною 

контракту, що укладається між викладачем і адміністрацією університету і 

визначають характер та особливості трудової функції, що виконується 

викладачем відповідно до завдань освітнього процесу, індивідуального плану, а 

також рівня кваліфікації викладача, достатній для виконання доручених робіт. 

 

1.1. Кваліфікаційні вимоги до посади асистента 

Асистент повинен мати повну вищу освіту за фахом (випускник 

магістратури), відповідним профілю кафедри або не менше 3-х років науково-

педагогічного стажу. Кваліфікація асистента повинна бути достатньою, щоб 

відповідно до завдань індивідуального плану: 

- вести практичні, семінарські і лабораторні заняття, проводити 

співбесіди, приймати заліки; 

- забезпечувати високий науково-теоретичний і методичний рівень 

викладання дисциплін відповідної освітньої програми за спеціальністю; 

- брати участь у виконанні методичних розробок (планів проведення 

занять, переліків контрольних питань і т. д.), постановці лабораторних робіт; 

- брати участь у виконанні наукових досліджень за профілем кафедри; 

- брати участь у наукових та методичних семінарах кафедри; 

- організовувати та забезпечувати контроль самостійної роботи 

студентів (реферати, гуртки і т. п.), брати участь в організації студентських 

олімпіад і наукових конференцій; 

- додержуватись норм педагогічної етики, моралі, поважати гідність 

осіб, які навчаються в університеті 

- виконувати обов'язки куратора студентської групи, брати участь в 

організації масових заходів навчального, виробничого і виховного характеру; 



- підвищувати свою кваліфікацію, брати участь в організації всіх форм 

підвищення кваліфікації, існуючих на факультеті та в університеті; 

- вести профорієнтаційну роботу, брати участь в організації і проведенні 

вступних іспитів. 

Асистент повинен: 

- визначитися із науковим напрямом своєї роботи; 

- виконати показники, зазначені в Додатку 3 щодо асистента. 

 

1.2. Кваліфікаційні вимоги до посади викладача 

Викладач повинен мати повну вищу освіту за фахом (випускник 

аспірантури за спеціальністю, яка відповідає профілю кафедри), науково-

педагогічний стаж не менше 2-х років. Кваліфікації викладача повинно 

вистачати, щоб відповідно до завдань навчального та індивідуального планів: 

- вести практичні, семінарські і лабораторні заняття, проводити 

співбесіди, приймати заліки; 

- проводить навчальну, навчально-методичну роботу з усіх видів 

навчальних занять; 

- організовувати та здійснювати контроль самостійної та індивідуальної 

роботи студента; 

- під керівництвом доцента, професора розробляти методичні 

посібників (плани проведення занять, перелік контрольних питань та ін.), 

постановці лабораторних робіт; 

- брати участь у виконанні фундаментальних і прикладних наукових 

дослідженнях за профілем кафедри; 

- брати участь у наукових та методичних семінарах кафедри; 

- керувати науковою роботою студентів (реферати, гуртки і т.п.), брати 

участь в організації студентських олімпіад і наукових конференцій; 

- активно працювати над майбутньою темою дисертації; 

- виконувати обов'язки куратора студентської групи, брати участь в 

організації масових заходів навчального, виробничого і виховного характеру; 



- підвищувати свою кваліфікацію, брати участь в організації всіх форм 

підвищення кваліфікації, існуючих на факультеті та в університеті; 

- вести профорієнтаційну роботу, брати участь в організації і проведенні 

вступних іспитів. 

За 3 роки роботи викладач повинен: 

- вступити до аспірантури; 

- здати кандидатський мінімум з філософії та іноземної мови; 

- виконати показники, зазначені в Додатку3 щодо викладача. 

 

1.3.    Кваліфікаційні вимоги до посади старшого викладача 

Старший викладач повинен мати повну вишу освіту за фахом, науково-

педагогічний стаж не менше 5-ти років, досвід викладацької, науково - 

дослідницької роботи (не менше 5-ти опублікованих наукових робіт, участь не 

менше ніж в 6-ти конференціях) або за наявності ступеня кандидата наук - стаж 

не менше 3-х років. Кваліфікації старшого викладача повинно вистачати, щоб 

відповідно до завдань індивідуального плану: 

- читати лекції і приймати іспити, проводити консультації, контрольні 

роботи, вести практичні; семінарські і лабораторні заняття, приймати заліки; 

- розробляти конспекти лекцій, методичні вказівки і навчальні 

посібники по лекційних курсах, плани проведення занять, переліки 

контрольних питань і задач, розробляти лабораторні роботи; 

- розробляти методичне забезпечення самостійної та індивідуальної 

роботи; 

- бути відповідальним виконавцем фундаментальних і прикладних 

досліджень за профілем кафедри, оформляти відповідні розділи звітів; 

- керувати науковою роботою студентів, в т.ч. курсовими і дипломними 

роботами, практиками, брати участь в організації і проведенні студентських 

наукових конференцій, олімпіад і т.д.; 

- здійснювати контроль самостійної та індивідуальної роботи; 

- здійснювати контроль якості навчальних занять, що проводяться 



асистентом і викладачем; 

- керувати практиками, розробляти методичне забезпечення; 

- брати активну участь у наукових та методичних семінарах кафедри; 

- визначитися з науковим керівником про завершення своєї 

дисертаційної роботи та терміну захисту наукового ступеня; 

- виконувати обов'язки куратора студентської групи, брати участь в 

організації масових заходів навчального, виробничого і виховного характеру; 

- підвищувати свою кваліфікацію, брати участь в організації всіх форм 

підвищення кваліфікації, існуючих на факультеті та в університеті; 

- пропагувати наукові знання, вести профорієнтаційну роботу, брати 

участь в організації і проведенні вступних іспитів. 

За 5 років роботи старший викладач повинен: 

- захистити кандидатську дисертацію; 

- виконати показники, зазначені в Додатку 3 щодо старшого викладача. 

 

1.4.   Кваліфікаційні вимоги до посади доцента 

Доцент повинен мати повну вищу освіту за фахом не менше 5-ти років 

науково-педагогічного стажу і ступінь кандидата наук або вчене звання 

доцента, старшого наукового співробітника за профілем кафедри. Кваліфікації 

доцента повинно вистачати, щоб відповідно до завдань індивідуального плану: 

- читати лекції (обов'язкове читання фундаментального курсу), 

приймати заліки та іспити, проводити консультації, контрольні роботи, вести 

практичні, семінарські, лабораторні заняття на сучасному науково - 

методичному рівні; 

- розробляти нові і розвивати існуючі навчальні дисципліни за профілем 

кафедри, включаючи всі компоненти навчального комплексу: лекції, практичні 

і семінарські заняття, лабораторні роботи, самостійну та індивідуальну роботу 

студентів, контроль; методичне забезпечення: програми курсу, навчально-

методичні посібники, плани занять і т.д.; представляти результати навчально-

методичних розробок для обговорення на методичних конференціях і 



семінарах; 

- здійснювати інноваційну діяльність в навчальній та педагогічній 

роботі; 

- брати участь в роботі державних екзаменаційних комісій; 

- керувати фундаментальними і прикладними науковими 

дослідженнями за профілем кафедри; 

- керувати науковою роботою студентів, в т.ч. курсовими і дипломними 

роботами, практиками, брати участь в організації і проведенні студентських 

наукових конференцій, олімпіад і т.д., проведенні та організації наукових та 

науково-практичних конференцій; 

- виконувати обов'язки куратора студентської групи, своєю 

професійною діяльністю формувати у студентів науковий світогляд, 

самостійність і відповідальність, духовність, пошану до законів, патріотизм; 

- керувати і організовувати масові заходи навчального, виробничого і 

виховного характеру; 

- пропагувати наукові знання, вести роботу профорієнтації, брати 

участь в організації і проведенні вступних іспитів; 

- підвищувати свою кваліфікацію, брати участь в організації всіх форм 

підвищення кваліфікації, існуючих на факультеті та в університеті; 

- брати участь в організації проведенні наукових і методичних рад, 

конференцій і т.п. 

За 5 років роботи доцент (кандидат наук) повинен: 

- при підготовці кадрів вищої кваліфікації забезпечувати підготовку до 

захисту не менше одного аспіранта (здобувача); 

- виконати показники, зазначені в Додатку 3 щодо доцента. 

 

1.5.   Кваліфікаційні вимоги до посади професора 

Професор повинен мати повну вищу освіту за фахом, науково - 

педагогічний стаж роботи у ВНЗ ІІІ-ІV рівнів акредитації не менше 5-ти років і 

науковий ступінь доктора наук відповідної галузі наук або звання професора за 



профілем кафедри. Кваліфікація професора повинна бути достатньою, щоб 

відповідно до завдань індивідуального плану: 

- читати лекції (обов'язкове читання теоретичного та спеціального 

курсів), приймати іспити, заліки, проводити консультації, контрольні роботи, 

вести практичні та семінарські заняття, в тому числі аспірантам та магістрам, 

забезпечуючи сучасний науково-методичний рівень; 

- розробляти нові і розвивати існуючі навчальні дисципліни за профілем 

кафедри, включаючи всі компоненти навчального комплексу: лекції, практичні 

і семінарські заняття, лабораторні роботи, самостійна роботи студентів, 

контроль; методичне забезпечення: програми курсів, навчально-методичні 

посібники, плани занять і т.д.; представляти результати навчально-методичних 

розробок для обговорення на методичних конференціях, семінарах кафедри та 

університету; 

- здійснювати керівництво з підготовки підручників, навчальних і 

навчально-методичних посібників, конспектів лекцій з дисциплін, що 

вивчаються 

- здійснювати інноваційну діяльність в навчальній та педагогічній 

роботі; 

- брати участь в роботі державних екзаменаційних комісій; 

- бути керівником одного з наукових напрямів кафедри, створювати 

нові і розвивати існуючі спеціалізації, організовувати розробку методичного 

забезпечення спеціалізації або розділу навчального плану; 

- керувати фундаментальними або прикладними дослідженнями за 

темами, відповідно до профілю кафедри; 

- керувати роботою аспірантів та здобувачів, брати участь в прийомі 

кандидатських іспитів, в роботі спеціалізованих рад, опонувати дисертації; 

- керувати науковою роботою студентів, в т.ч. курсовими і дипломними 

роботами, практиками, брати участь в організації і проведенні студентських 

наукових конференцій, олімпіад і т.д.; 

- керувати і організовувати масові заходи навчального, виробничого і 



виховного характеру; 

- пропагувати наукові знання, вести профорієнтаційну роботу, брати 

участь в організації і проведенні вступних іспитів; 

- проводити експертизу наукових і методичних робіт; 

- брати участь в організації і проведенні наукових і методичних рад, 

конференцій і т.п.; 

- вести виховну роботу із студентами і аспірантами, своєю професійною 

діяльністю формувати у них науковий світогляд, духовність, патріотизм, 

пошану до закону; 

- підвищувати свою кваліфікацію, брати участь в організації всіх форм 

підвищення кваліфікації, існуючих на факультеті та в університеті; 

- виконувати консультативні функції з питань підготовки науково-

педагогічних працівників на кафедрі. 

За 5 років роботи професор повинен: 

- взяти безпосередню участь в організації студентських олімпіад або 

наукових конференцій; 

- підготувати не менше 2-х кандидатів наук; 

- здійснити керівництво не менш ніж одною НДР, зареєстрованою в 

УкрІНТЕІ; 

- виконати показники, зазначені в Додатку 3 щодо професора. 

 

1.6.   Кваліфікаційні вимоги до посади завідувача 

 кафедри, професора 

 Посади завідувача кафедри, професора можуть займати, як правило, 

особи, які мають повну вищу освіту, вчене звання професора, науковий ступінь 

доктора відповідної галузі наук і стаж науково-педагогічної роботи за профілем 

кафедри у ВНЗ ІІІ-ІV рівнів акредитації не менше восьми років. Кваліфікація 

завідувача кафедри повинна бути достатньою, щоб відповідно до задач 

кафедри: 

- визначати зміст освіти з урахуванням вимог стандартів освітньої 



діяльності та стандартів  вищої освіти; 

-  забезпечувати проведення навчальних занять з дисциплін, що 

закріплені за кафедрою, а також наукових досліджень за профілем кафедри; 

- розробляти і забезпечувати реалізацію концепції і перспективного 

плану розвитку кафедри, включаючи питання навчально-наукового розвитку, 

методичного і матеріально-технічного забезпечення; 

- затверджує індивідуальні плани роботи викладачів кафедри, здійснює 

розподіл навчального навантаження; 

- організовувати взаємодію кафедри з іншими навчальними і науковими 

підрозділами в цілях підвищення ефективності роботи кафедри; 

- планувати підготовку науково-педагогічних кадрів, підвищення 

кваліфікації працівників кафедри і створення кадрового резерву; 

- визначати індивідуальні доручення викладачів кафедри відповідно до 

кваліфікаційних вимог до посад; 

- забезпечує впровадження інноваційних технологій в освітній процес, 

проведення поточного та підсумкового контролю, організовує їх аналіз на 

засіданнях кафедри; 

- організувати (за потребою) формування справ щодо ліцензування та 

акредитації випускової спеціальності, закріпленої за кафедрою; 

- створити на кафедрі творчу атмосферу, що передбачає дотримання 

професійної етики, високої вимогливості до рівня навчальної, наукової, 

методичної, виховної роботи, зацікавленості в результатах праці, сприяти 

професійному і духовному зростанню співробітників; 

- забезпечити виконання правил охорони і умов праці, вимог техніки 

безпеки, ведення звітної та іншої документації кафедри, здійснювати контроль 

за проведенням занять викладачами кафедри, за обліком та збереженням 

матеріальних цінностей; 

- представляти інтереси кафедри на факультеті і в університеті; 

- виконувати інші зобов'язання, визначені в посадовій інструкції 

завідувача кафедри. 



 За 5 років завідувач кафедри, професор повинен: 

- збільшити якісний склад кафедри; 

- підготувати 2-х кандидатів наук; 

- сприяти службовому зростанню підпорядкованих йому співробітників. 

 

1.7. Кваліфікаційні вимоги до посади директора  

наукової бібліотеки 

 Посаду директора наукової бібліотеки можуть займати особи, які мають 

повну вищу освіту за фахом, стаж бібліотечної роботи за професіями керівників 

нижчого рівня – не менше 5 років. Кваліфікація директора наукової бібліотеки 

повинна бути достатньою, щоб відповідно до задач наукової бібліотеки: 

- визначати, формулювати, планувати, здійснювати і координувати всі 

види діяльності бібліотеки згідно з «Положенням про бібліотеку вищого 

навчального закладу ІІІ-IV рівнів акредитації»; 

- забезпечувати виконання завдань бібліотеки, що спрямовані на 

формування та забезпечення потреб науково-педагогічних працівників та 

студентів у бібліотечно-бібліографічних послугах; 

- встановлювати зв’язки з вітчизняними та зарубіжними бібліотеками, 

сприяти налагодженню координаційних зв’язків органами науково-технічної 

інформації, установами, громадськими організаціями і фондами, творчими 

спілками, дбати про залучення благодійницької допомоги, додаткових джерел 

фінансування на розвиток бібліотеки; 

- організовувати ефективне розміщення, використання та зберігання 

бібліотечного фонду та іншого майна; 

- формувати у користувачів навички незалежного бібліотечного 

користування, забезпечувати знайомство кожної вікової групи студентів з 

мінімумом бібліотечно-бібліографічних знань; 

- розробляти і забезпечувати реалізацію концепції і перспективного 

плану розвитку бібліотеки, включаючи питання навчально-наукового розвитку, 

методичного і матеріально-технічного забезпечення; 



- визначати індивідуальні доручення співробітників бібліотеки 

відповідно до кваліфікаційних вимог до посад; 

- створити в бібліотеці творчу атмосферу, що передбачає дотримання 

професійної етики, високої вимогливості до рівня навчальної, наукової, 

методичної, виховної роботи, зацікавленості в результатах праці, сприяти 

професійному і духовному зростанню співробітників; 

- забезпечити виконання правил охорони і умов праці, вимог техніки 

безпеки, ведення звітної та іншої документації бібліотеки, здійснювати 

контроль за працівниками бібліотеки; 

- виконувати інші зобов'язання, визначені в посадовій інструкції 

директора наукової бібліотеки. 

Директор наукової бібліотеки повинен знати – сучасні методи 

господарювання; теорію та практику бібліотечної справи; питання 

автоматизації бібліотечних процесів; досвід вітчизняних та світових бібліотек. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Додаток 2 до Положення 

 

Ректору 

Фролову М.О. 

старшого викладача    

кафедри ……… 

П.І.Б. (повністю) 

 

Прошу допустити мене до участі в конкурсному відборі на заміщення 

вакантної посади ……………… кафедри ……………….. згідно з оголошенням 

в Обласній академічній газеті «Запорізький університет» від «…..» 

……………… 20…. року. 

З правилами та умовами конкурсу ознайомлена (ий). 

 

 

 

 

Дата            Підпис 

 



 

 

 

 

 

Примітка 

1. Заява пишеться власноруч. 

2. Особи, які не працюють в ЗНУ, вказують, крім посади, найменування 

установи (організації, підприємства), адресу проживання та поштовий індекс.  

 

Додаток до заяви на участь у конкурсному відборі 

1. Прізвище, ім’я, по батькові ________________________________________ 

2. Рік народження __________________________________________________ 

3. Науковий ступінь, вчене звання ____________________________________ 

4. Посада,  кафедра _________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

5. Стаж роботи на посаді ____________________________________________ 

6. Методичні розробки ______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

7. Науково-дослідна робота __________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

8. Підвищення кваліфікації __________________________________________ 

9. Зауваження, пропозиції керівника щодо працівника ___________________ 

___________________________________________________________________ 

10. Звіт про виконання умов попереднього контракту ____________________ 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

 

Завідувач кафедри _____________     _______________ 

 



Декан факультету ______________     ________________ 

 

Керівник відділу 

з навчальної роботи ____________     ________________ 

 

ЗАВДАННЯ ________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

 

Проректор з науково-педагогічної  

та навчальної роботи        О.І.Гура 

 

Додаток 3 до Положення 

 

Зразок мотивованого висновку кафедри про роботу  

науково-педагогічного працівника 

 

1. Навчальна робота 

Методичний і науковий рівень проведення занять, педагогічна 

майстерність. Якість керівництва курсовими і дипломними роботами, 

практикою. Організація самостійної роботи студентів. Обсяг навантаження по 

навчальних роках. 

2. Навчально-методична робота і науково-методична робота 

Рівень методичного забезпечення занять. Підготовка навчальних 

посібників, методичних розробок, наочних матеріалів. Вдосконалення 

планування освітнього процесу, розробка питань проблемного навчання, 

упровадження нових інноваційних технологій в освітній процес. Методики 

наукових досліджень. 

3. Наукова робота 

Виконання плану науково-дослідних робіт, його актуальність, якість. 

Активність при упровадженні результатів. Наукові публікації. Участь в 

наукових конференціях, семінарах та ін. Робота на дисертацією. Робота за 



госпдоговором та ін. результати науково-дослідницької роботи. 

4. Керівництво науковою роботою студентів 

Керівництво різними видами науково-дослідної роботи студентів (обсяг 

і результативність). Підготовка студентів до виступів на науково - практичних 

конференціях та олімпіадах. 

5. Підвищення педагогічної кваліфікації 

Підвищення кваліфікації на ФПК, на курсах і т.д. (коли, де), навчання в 

аспірантурі. Підвищення педагогічної майстерності. Апробація професійної 

діяльності (виступи на конференціях, передача досвіду і т.п.). 

6. Виховна робота зі студентами 

Допомога в організації студентських заходів на факультеті та в 

університеті. Індивідуальна виховна робота, кураторство. 

7. Трудова та виконавча дисципліна 

Дотримання графіку навчального процесу, явочного часу, проведення 

консультацій. Випадки спізнень, самовільного перенесення занять. 

Своєчасність і якість підготовки індивідуальних планів та звітів. 

Аналіз роботи викладача проводиться, головним чином, за підсумками 

виконання ним індивідуальних планів. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Додаток 4 до Положення 

 

МОТИВОВАНИЙ ВИСНОВОК 

кафедри «_____________________________________» про роботу 

(прізвище, ім’я, по батькові науково-педагогічного працівника, із зазначенням 

наукового ступеня, вченого звання) 

 

Іванова Наталія Борисівна, працюючи на посаді _____________ кафедри 

_____________, за період з 2010 по 2015 роки виконала наступну роботу: 

 

Навчальна робота 

Впродовж вказаного часу доцент ____________ читала лекційні курси і 

проводила семінарські заняття з ___________________________________ для 

студентів спеціальностей __________________________________________. 

Семінарські і лекційні заняття проводилися на високому методичному і 

науковому рівні з використанням різноманітних прийомів активізації 

освітнього процесу. 

Педагогічна майстерність відповідає вимогам вищої школи. Іванова Н.Б. 



здійснює міжсесійний і безперервний контроль за навчанням студентів. 

Середнє річне навантаження складає - ……. годин, з них лекції - …… годин, 

семінарські заняття - …… годин. 

 

Навчально-методична і науково-методична робота 

За звітний період Івановою Н.Б. розроблені: програма дисципліни 

__________________ для спеціальностей ________________________; робочі 

програми з дисциплін __________; контрольні завдання (тести) ___________. 

Ухвалені до видання методичні вказівки для студентів заочного факультету. 

Бере участь в розробці в розробці електронного варіанту підручника з 

_________________ для дистанційного форми навчання. Рівень методичного 

забезпечення проведення практичних занять достатньо високий. 

Іванова Н.Б. працює в приймальній комісії ЗНУ. Брала участь в розробці 

методичних вказівок з __________________________________ для вступних 

іспитів до ЗНУ, зразкових варіантів завдань з ______________ для слухачів 

підготовчих курсів заочної форми навчання, тестів. 

Іванова Н.Б. працює в науково-методичній раді факультету. 

 

Наукова робота 

Іванова Н.Б. взяла участь в роботі наступних міжвузівських та 

міжнародних науково-технічних конференціях: <Перелік> 

За звітний період опубліковано _____ науковий статей:  

<Перелік> 

Бере участь в рецензуванні дисертацій, підготовлених до захисту на 

здобуття наукового ступеня кандидата (доктора) наук. 

 

Керівництво науковою роботою студентів 

Щорічно бере участь в проведенні студентських конференцій, за 

підсумками яких роботи її студентів посідали призові місця: 

<Вказати конкретно> 



 

Підвищення кваліфікації 

Іванова Н.Б. пройшла навчання в Київському національному 

університеті на кафедрі «_________» у 2012 році, центрі перепідготовки кадрів 

вищої школи (м. Київ) з педагогіки і методики викладання у вищій школі у 

2014 році. Бере активну участь в роботі методичних семінарів кафедри 

_______________ та університету. 

 

Виховна робота зі студентами 

Іванова Н.Б. бере участь у проведенні екскурсій по університету, в 

організації екскурсій в краєзнавчий музей, виставковий зал « ______». Працює 

заступником декана факультету, є куратором групи ____________ та інше. 

 

 

Трудова та виконавча дисципліна 

До роботи ставиться сумлінно, ініціативна, доручені завдання виконує 

акуратно у встановлені терміни, порушень трудової дисципліни не мала. 

 

На підставі вищевикладеного кафедра рекомендує Вченій раді ……… 

факультету обрати Іванову Наталю Борисівну на посаду ____________ кафедри 

_____________________________. 

Мотивований висновок ухвалений на засіданні кафедри ____________ 

«____» __________ 201__ року, протокол № ________. 

 

 

 

 

Завідувач кафедри         ПІІП 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Додаток 5 до Положення 

 

В И Т Я Г  

з протоколу № ___ засідання кафедри ____________ 

від «___» ________ 20____ року 

 

ПРИСУТНІ: (перераховуються викладачі, викладачі-сумісники та 

наукові співробітники кафедри із зазначенням посад). 

СЛУХАЛИ: Мотивований висновок про роботу (вказується посада, 

П.І.Б.) за період з ________ 20___ року по __________ 20___ року, у зв’язку з 

участю в конкурсному відборі на посаду ________________________________ . 

ВИСТУПИЛИ: (у виступах надається оцінка роботи викладача, 

зауваження, побажання, рекомендації щодо обрання його на посаду). 

УХВАЛИЛИ:  1. Відгук на відкриту лекцію (вказується посада та 

П.І.Б.) затвердити. 

 

 2. Мотивований висновок про роботу (вказується 



посада та П.І.Б.) затвердити. 

  

 3. Рекомендувати Вченій раді (найменування 

факультету) обрати (П.І.Б.) на посаду (найменування 

посади) кафедри (повне найменування кафедри).  

 

ГОЛОСУВАЛИ: «За» -  _____; «Проти» - ______; «Утрим.» - ______. 

   

Завідувач кафедри   ____________   _______________ 

   (підпис)    (П.І.Б) 

Секретар кафедри   ____________   _______________ 

   (підпис)    (П.І.Б) 

 

 

 

 

Додаток 6 до Положення 

 

ВІДГУК 

по відкритій лекції (посада) кафедри _____________ (прізвище, ім’я, по 

батькові науково-педагогічного працівника, із зазначенням наукового ступеня, 

вченого звання) 

 

 

Присутні: П.І.Б. – посада, науковий ступінь, вчене звання. 

  П.І.Б. – посада, науковий ступінь, вчене звання.  

                     П.І.Б. – посада, науковий ступінь, вчене звання. 

          П.І.Б. – посада, науковий ступінь, вчене звання. 

  П.І.Б. – посада, науковий ступінь, вчене звання. 

  П.І.Б. – посада, науковий ступінь, вчене звання. 

  П.І.Б. – посада, науковий ступінь, вчене звання. 



Лекція була прочитана «___» __________ 20___ року для студентів груп 

_______________ спеціальності – «_______________» денної форми навчання 

______________ факультету з дисципліни «___________________». 

Тема лекції: «____________________________________». Дана лекція 

розрахована на 2 години.  

В лекції були висвітлені наступні питання: 

1. _______________________________________. 

2. _______________________________________.  

3. _______________________________________.  

4. _______________________________________.  

5. _______________________________________.  

6. _______________________________________.  

 

Загальні висновки. При висвітленні даних питань лектором був 

встановлений логічний зв'язок з раніше вивченими питаннями з даного курсу. 

Матеріал прочитаної лекції був пов'язаний з положенням ………..., що повинне 

сприяти більш глибокому засвоєнню предмета, забезпечувати міцне 

формування загальноосвітніх знань і розширення кругозору студентів. 

Зміст лекції. Основна увага в лекції була звернута на особливості 

……………., були розглянуті такі її важливі структурні компоненти як 

…………….. та ін. При викладі основних положень теми «…………………..» 

були використані дані останніх досліджень в галузі. 

Структура лекції.  Усі питання, висвітлені в лекції, були логічно 

взаємопов’язані з попередніми і подальшими положеннями курсу. Лекція була 

логічно витримана і повністю відповідала робочій програмі дисципліни.  

Виклад матеріалу лекції. Лектор вільно володіє питаннями, 

запропонованими до вивчення, орієнтується в особливостях новітніх досягнень 

з теми лекції і в суміжних дисциплінах. 

Поведінка лектора. Лектор демонструє упевнену манеру читання лекцій 

та високу культуру мовлення. Ним був встановлений повний психологічний 

контакт з аудиторією, студенти конспектували зміст лекції, брали участь в 



обговоренні питань, що вивчаються. 

Побажання для подальшого поліпшення освітнього процесу необхідно 

………………(побажання мають бути виказані в доброзичливій формі). 

В цілому лекція була прочитана на високому науково-методичному 

рівні, повністю відповідає сучасним уявленням про висвітлені питання і 

вимогам, що висуваються до викладача вищої школи. 

 

Підписи присутніх: 

П.І.Б. - посада, науковий ступінь, вчене звання _____  

П.І.Б. - посада, науковий ступінь, вчене звання _____  

П.І.Б. - посада, науковий ступінь, вчене звання _____  

П.І.Б. - посада, науковий ступінь, вчене звання _____  

П.І.Б. - посада, науковий ступінь, вчене звання _____  

П.І.Б. - посада, науковий ступінь, вчене звання _____  

П.І.Б. - посада, науковий ступінь, вчене звання _____  

 

« __ » _______ 20____р. 


