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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату Обухівської районної

державної адміністрації

від 21.01.2019  № 2

УМОВИ 1
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» головного спеціаліста  відділу управління персоналом апарату Обухівської районної державної адміністрації 
(на період відсутності основного працівника по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) Розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби;

2) Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

3) Організовує роботу щодо стажування державних службовців та молоді;

4) Здійснює планування професійного навчання державних службовців Обухівської районної державної адміністрації; 

5) Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань;

6) Обчислює стаж роботи та державної служби;

7) Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, заохочувальними відзнаками;

8) Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;

9) Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку державного органу, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення;

10) Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу Обухівської районної державної адміністрації; 

11) Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років;

12) Формує графік відпусток персоналу державного органу;

13) Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності;

14) Готує розпорядчі документи про відрядження персоналу державного органу;

15) Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом.


	Умови оплати праці
	Відповідно до Закону України "Про державну службу" та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 січня 2018 року № 24 «Про впорядкування структури заробітної плати працівників державних органів, судів, органів та установ системи правосуддя у 2018 році»).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на період відсутності основного працівника по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1.Копія паспорта громадянина України.

2.Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3.Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4.Копію (копії) документа (документів) про освіту.

5.Оригінал посвідчення атестації щодо вільного  володіння державною мовою.

6.Заповнена особова картка встановленого зразка.

7.Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Термін прийняття документів – до 05 лютого 2019 року, 17:00.


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	 07 лютого 2019 року о 10:00 год. за адресою: 

м. Обухів, вул. Малишка, 10
Обухівська районна державна адміністрація.



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Голубець Наталія Миколаївна
тел.(04572)50339, 
E-mail:obuh_rda_zagvid@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги


	1.
	Освіта
	не нижче бакалавра або молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності


	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп`ютером
	Володіння комп’ютером - рівень досвідченого користувача. Досвід робот з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2.
	Ділові якості
	1) аналітичні здібності 
2) виваженість

3) стресостійкість

4) оперативність

5) вміння аргументовано доводити власну точку зору

6) уміння працювати в команді

	3.
	Особистісні  якості

	1) наполегливість;

2) порядність;

3) дисципліна та відповідальність;
4) самоорганізація;

5) ініціативність;
6) стабільність.

	Професійні знання

	
	 Вимога
	Компоненти  вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України;
Закон України "Про державну службу";
Закон України "Про запобігання корупції".

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закон України «Про відпустки», Кодекс законів про працю України, Закон України «Про місцеві державні адміністрації», постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби», «Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби», «Питання присвоєння рангів державним службовцям та співвідношення між рангами державних службовців і рангами посадових осіб місцевого самоврядування, військовими званнями, дипломатичними рангами та іншими спеціальними званнями», наказ Національного агенства України з питань державної служби «Про затвердження Типового положення про службу управління персоналом державного органу».


Виконуюча обов’язки начальника відділу 

управління  персоналом апарату адміністрації
 (підпис)           Н. ГОЛУБЕЦЬ

ПОГОДЖЕНО
Керівник 

апарату адміністрації                              (підпис)                О. ПРОЦЕНКО
Т. Ханенко










