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ПОЛОЖЕННЯ 
про атестаційну комісію з присвоєння кваліфікаційних категорій і тарифних розрядів працівникам Южноукраїнського міського центру 

соціальних служб 
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ


1.1. Атестація працівників – процедура оцінки професійного рівня працівників кваліфікаційним вимогам і посадовим обов’язкам, проведення оцінки їх професійного рівня.

1.2. Присвоєння та підвищення кваліфікаційної категорії здійснюється атестаційною комісією.


1.3. Атестація працівників здійснюється з метою активізації творчої професійної майстерності, стимулювання росту кваліфікації, підвищення заробітної плати відповідно до якості і результатів роботи, професіоналізму, ефективності й результативності праці, диференціації оплати.

1.4. Завдання атестаційної комісії: оцінювати професійну кваліфікацію і ділові якості працівників Южноукраїнського міського центру соціальних служб (далі – ЮМЦСС, Центр) на основі об’єктивних критеріїв, виходячи з результатів його роботи, встановлювати відповідність між якістю й оплатою праці, забезпечувати соціальний захист компетентної праці.
ІІ. ВИДИ КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ АТЕСТАЦІЇ

2.1. Кваліфікаційна атестація, як і атестація на відповідність займаній посаді працівників Южноукраїнського міського центру соціальних служб поділяється на чергову і позачергову. Чергова атестація проводиться не частіше ніж один раз на три роки згідно графіком, складеним в Центрі.

2.2. Працівникам, які пройшли чергову атестацію і їм визначена відповідність займаній посаді, яку вони обіймають, атестаційною комісією підтверджується (не підтверджується) одна з кваліфікаційних категорій, відповідно Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників. При визначенні кваліфікаційних категорій враховуються відзнаки і нагороди, рівень моральних якостей, загальної культури працівників Центру.

2.3. Позачергова кваліфікаційна атестація проводиться не раніше, ніж через рік у разі прийняття рішення про невідповідність працівник займаній посаді або виконуваній роботі та рекомендації атестаційної комісії щодо направлення працівника на навчання.

2.4. Атестації не підлягають: працівники, які відпрацювали на займаній посаді менше одного року; вагітні жінки; особи, які здійснюють догляд за дитиною віком до трьох років або дитиною з інвалідністю, особою з інвалідністю з дитинства; одинокі матері або одинокі батьки, які здійснюють догляд за дитиною віком до чотирнадцяти років; неповнолітні; особи, які працюють за сумісництвом.
ІІІ. СТРОКИ ПРОВЕДЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ АТЕСТАЦІЇ

3.1. Строки проведення кваліфікаційної атестації обговорюються з головою ради трудового колективу Центру і доводяться до відома працівника не пізніше ніж за два місяці до її початку.

3.2. Кваліфікаційна атестація працівників ЮМЦСС проводиться на основі узагальнення результатів роботи працівників, експертної оцінки їх кваліфікації, професійної компетентності, продуктивності та якості діяльності Центру за результатами атестації.

IV. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ПРОФЕСІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ПРАЦІВНИКІВ

4.1. Бухгалтер (7 – 10 тарифікаційний розряд):

4.1.1. Провідний бухгалтер (з дипломом спеціаліста) (10 тарифікаційний розряд): повна вища освіта відповідного напрямку підготовки (магістр, спеціаліст). Стаж роботи за професією бухгалтера І категорії – не менше 2 років;


4.1.2. Бухгалтер І категорії (з дипломом спеціаліста) (9 тарифікаційний розряд): повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст, для магістра – без вимог до стажу роботи, спеціаліста – стаж роботи за професією бухгалтера ІІ категорії -  не менше 2 років);

4.1.3. Бухгалтер ІІ категорії (з дипломом спеціаліста) (8 тарифікаційний розряд): повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст). Стаж роботи за професією бухгалтера – не менше 1 року.

4.1.4. Бухгалтер (з дипломом спеціаліста) (7 тарифікаційний розряд) базова або неповна вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр або молодший бакалавр). Без вимог до стажу роботи.

4.2. Юрисконсульт (7 – 10 тарифікаційний розряд)

4.2.1. Провідний юрисконсульт (10 тарифікаційний розряд): повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст). Стаж роботи за професією юрисконсульта І категорії – не менше 2 років.


4.2.2. Юрисконсульт І категорії (9 тарифікаційний розряд): повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст) для магістра – без вимог до стажу роботи; спеціаліста – стаж роботи за професією юрисконсульта ІІ категорії – не менше 2 років.

4.2.3. Юрисконсульт ІІ категорії (8 тарифний розряд): повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст). Стаж роботи за професією юрисконсульта – не менше 1 року.


4.2.4. Юрисконсульт (7 тарифікаційний розряд): повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст) без вимог до стажу роботи.


4.3. Фахівець із соціальної роботи (9-12 тарифікаційний розряд):

4.3.1. Провідний фахівець із соціальної роботи (12 тарифікаційний розряд): вища освіта другого рівня за ступенем магістра та спеціальністю відповідної галузі знань: підвищення кваліфікації; стаж роботи на посаді фахівця із соціальної роботи І категорії – не менше ніж 2 роки.


4.3.2. Фахівець із соціальної роботи І категорії (11 тарифікаційний розряд): вища освіта другого рівня за ступенем магістра та спеціальністю відповідної галузі знань; підвищення кваліфікації; стаж роботи на посаді фахівця із соціальної роботи ІІ категорії – не менше ніж 2 роки.


4.3.3. Фахівець із соціальної роботи ІІ категорії (10 тарифікаційний розряд): вища освіта другого рівня за ступенем магістра та спеціальністю відповідної галузі знань; підвищення кваліфікації; стаж роботи на посаді фахівця із соціальної роботи – не менше ніж 1 рік.


4.3.4. Фахівець із соціальної роботи (9 тарифікаційний розряд: вища освіта другого рівня за ступенем магістра за спеціальністю відповідної галузі знань без вимог до стажу роботи. 
V. ПОРЯДОК СТВОРЕННЯ КОМІСЇІ З ПРОВЕДЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ АТЕСТАЦІЇ

5.1. Комісія створюється в ЮМЦСС. Кількість і персональний склад комісії визначається та затверджується наказом директора Центру за погодженням з головою ради трудового колективу ЮМЦСС.

5.2. Кваліфікаційна комісія створюється у складі голови, його заступника, секретаря та членів комісії.

5.3. Безпосередній керівник працівника, який підлягає атестації, не може бути членом кваліфікаційної комісії.


5.4. Враховуючи те, що директор Центру формує склад атестаційної комісії, атестацію працівника на відповідність займаній посаді та присвоєння кваліфікаційної категорії можна проводити одним і тим самим складом.
VI. ОБМЕЖЕННЯ РОЗМІРУ ЗАРОБІТНОЇ ПЛАТИ

6.1. Підставою для підтвердження або встановлення кваліфікаційної комісії та відповідного тарифного розряду є особиста заява працівника (додаток 1).

6.2. Працівники, які претендують на кваліфікаційну категорію, що не відповідає вимогам кваліфікаційних характеристик і рівню освіти, у заяві та подані особливо відображають аргументацію виключного права претендувати на ці категорії. Обґрунтування заяви працівника має підтверджуватися рішенням атестаційної комісії Центру або характеристикою безпосереднього керівника.

6.3. На кожного працівника ЮМЦСС, який підлягає атестації на присвоєння кваліфікаційної категорії, готується атестаційний лист (додаток 2).


6.4. Атестаційна комісія на своєму засіданні вивчає матеріали атестації працівника, де дається всебічна та об’єктивна оцінка його діяльності або характеристику безпосереднього керівника.


6.5. Один екземпляр атестаційного листа зберігається в матеріалах атестаційної комісії.

6.6. Атестаційна комісія на засіданні розглядає подані їй матеріали і заслуховує повідомлення безпосереднього керівника про роботу працівника, який атестується, а також самого працівника.

6.7. По кожному працівнику Центру, який атестується на присвоєння кваліфікаційної категорії, ведеться протокол засідання комісії з проведення кваліфікаційної атестації (додаток 3).

6.8. Атестаційна комісія на підставах всіх даних, за наявності 2/3 її складу відкритим голосуванням дає оцінку професійної кваліфікації та ділових якостей працівника, а також заслуховує самого працівника та визначає кваліфікаційну категорію.

6.9. У разі відсутності працівника ЮМЦСС на засіданні атестаційної комісії атестація не проводиться. Працівник повідомляється про перенесення атестації на інший день не пізніше ніж за два місяці до її проведення.
VІІ. ВИКОНАННЯ РІШЕННЯ АТЕСТАЦІЙНОЇ КОМІСІЇ

7.1. Рішення атестаційної комісії доводиться до відома працівників та безпосереднього керівника протягом трьох днів після прийняття. Директором ЮМЦСС за результатами рішення атестаційної комісії видається наказ.

7.2. Трудові спори пов’язані з результатами засідання атестаційної комісії розглядаються згідно чинного законодавства України.









Додаток 1








до пункту 6.1. Положення







Голові атестаційної комісії







Южноукраїнського міського центру 






соціальних служб 







________________________________________








(прізвище, ім’я, по-батькові)







________________________________________








(посада заявника)







________________________________________








(ПІБ повністю)

Заява


Прошу розглянути питання щодо присвоєння (підтвердження) кваліфікаційної категорії ________________ ____________________ категорії згідно поданими документами


     (назва посади)
   (назва категорії)


Вважаю, що виконана мною робота та отримані професійні здобутки після присвоєння кваліфікаційної категорії «фахівець із соціальної роботи ІІ категорії» дають підстави для присвоєння мені чергової кваліфікаційної категорії (підтвердження існуючої кваліфікаційної категорії).


До заяви додаю:


1.


2.


3.

_________







____________

(дата)








(підпис)









Додаток 2








до п. 6.3. Положення

АТЕСТАЦІЙНИЙ ЛИСТ
І. Загальні дані
Прізвище, ім'я, по батькові 
Дата народження 

Займана посада і стаж роботи на цій посаді (на момент атестації)
Освіта (освітньо-кваліфікаційний рівень, найменування навчального закладу і рік
закінчення, спеціальність, кваліфікація) 
Підвищення кваліфікації (коли і що закінчив) 
Загальний трудовий стаж, у тому числі у сферах надання соціальних та реабілітаційних
послуг та соціального обслуговування населення 
Рішення попередньої атестаційної комісії 

ІІ. Рішення атестаційної комісії
За підсумками голосування атестаційної комісії:

Рекомендації атестаційної комісії: 
Голова атестаційної комісії


____________








     (підпис)


(прізвище, ініціал)

Заступник голови комісії:


____________









     (підпис)


(прізвище, ініціал)

Член комісії




____________








      (підпис)


(прізвище, ініціал)
Секретар комісії



____________









      (підпис)


(прізвище, ініціал)

Дата атестації ___________________
З рішенням атестаційної комісії ознайомилась 


___________________________










(підпис працівника який атестувався)









Додаток 3









до пункту 6.7. Положення

ПРОТОКОЛ № 1

засідання атестаційної комісії

«___» ____________20___ р.





м. Южноукраїнськ

Голова комісії - 



Заступник голови комісії


Член комісії



Секретар комісії


ПРИСУТНІ:

ПОРЯДОК ДЕННИЙ:

1. Про проведення кваліфікаційної атестації ________________________

1. ВИСТУПИЛА:

СЛУХАЛИ:

РЕКОМЕНДУВАЛИ

УХВАЛИЛИ

РЕЗУЛЬТАТИ ГОЛОСУВАННЯ

Голова кваліфікаційної комісії
____________
________________






 (підпис)

 (П.І.Б.)

Члени комісії



____________
________________






 (підпис)

 (П.І.Б.)

Секретар



____________
________________






 (підпис)

 (П.І.Б)








ЗРАЗОК








Подання начальника відділу соціальної








роботи ЮМЦСС  про проведення








позачергової атестації з метою присвоєння








працівнику кваліфікаційної категорії







Голові кваліфікаційної комісії








Южноукраїнського міського центру








соціальних служб 








____________________________________

ПОДАННЯ

про позачергову кваліфікаційну атестацію


П.І.Б працює в ЮМЦСС на посаді ___________________з «___»_______20 року. У 20___ році рішенням атестаційної комісії ЮМЦСССДМ від «____» ________20 року їй присвоєно кваліфікаційну категорію «фахівець із соціальної роботи ІІ категорії». За час, що минув після атестації П.І.Б. виконала значний обсяг роботи, спрямованої на підвищення своєї професійної кваліфікації та досягла вагомих результатів.

У 20___ - 20____ рр. досягнення __________________________


У 20 __ - 20 ____ рр. П.І.Б  досягнення ________________________


П.І.Б постійно вдосконалює свій професійний рівень, використовує у роботі __________, впроваджує ____________________, застосовує ________________

Діяльність П.І.Б та її професійні досягнення дають підстави для позачергової атестації з метою присвоєння кваліфікаційної категорії «фахівець із соціальної роботи І категорії».


Прощу внести до списків осіб, що атестуються у 20 _______ році, _______________________________________________


(посада, П.І.Б)

Дата

Начальник відділу соціальної 

роботи ЮМЦСС






__________










 (підпис)
