PAGE  
4

Додаток
до наказу Департаменту економічного розвитку, торгівлі та туризму Луганської обласної державної адміністрації
10.02.2017  № 10 
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади головного спеціаліста відділу управління персоналом, з питань державної служби та правового забезпечення Департаменту економічного розвитку, торгівлі та туризму
Луганської обласної державної адміністрації (категорія «В»)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- бере участь у реалізації державної політики у сфері управління персоналом та державної служби в Департаменті, здійснює документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення;
- веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність із кадрових питань, аналізує якісний склад кадрів Департаменту;

- вивчає разом з іншими підрозділами особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в Департаменті, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям та проходженням державної служби, ознайомлює із Правилами етичної поведінки державних службовців; 

- бере участь у розробці спеціальних вимог до посад державної служби в Департаменті категорії «В», опрацьовує надані пропозиції, перевіряє їх на предмет актуальності та доцільності та вносить у разі потреби відповідні пропозиції щодо внесення змін;

- здійснює прийом документів на участь у конкурсі на заміщення вакантних посад державних службовців Департаменту, перевіряє ці документи на відповідність кваліфікаційним вимогам та вносить їх на розгляд голові конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

- готує документи для проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідки про їх результати;

- ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку Департаменту, посадовими інструкціями та іншими документами з проставлянням ними підписів та дати ознайомлення;
- здійснює організаційне забезпечення стажування кадрів на посадах державних службовців Департаменту;

- бере участь у заходах щодо добору кандидатів на проходження навчання у вищих навчальних закладах, що здійснюють підготовку за спеціальностями галузі знань «Управління та адміністрування»;
- складає графік щорічних відпусток працівників Департаменту;
- веде табель обліку використання робочого часу працівників Департаменту, оформляє листки тимчасової непрацездатності;

- оформлює довідки з місця роботи працівників Департаменту;

- здійснює організаційне забезпечення проведення щорічного оцінювання результатів службової діяльності державних службовців Департаменту, складання за його результатами індивідуальної програми підвищення рівня професійної компетентності;

- узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції начальнику відділу;

- здійснює обробку персональних даних, що містяться в особових справах працівників Департаменту, в межах компетенції забезпечує їх захист;

- бере участь у підготовці матеріалів до засідань колегії Департаменту;

- виконує інші обов’язки, що випливають з покладених на відділ завдань.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад 6548,00 грн;
- надбавка до посадового окладу за ранг згідно штатного розпису;
- надбавка за вислугу років на державній службі

(за наявності 1 року стажу державної служби), інші надбавки та доплати (згідно статті 52 Закону України «Про державну службу»).


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	 на постійній основі

	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 до зайняття посади державної служби (за встановленою формою) з резюме у довільній формі;

3) письмова заява, що до неї не застосовуються заборони, визначені частино третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.
У разі інвалідності - заява за встановленою формою, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подання документів для участі в конкурсі: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби та офіційній веб-сторінці Департаменту економічного розвитку, торгівлі та туризму Луганської обласної державної адміністрації


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	01 березня 2017 року о 14.00
просп. Центральний, буд. 59 (5 поверх),
м. Сєвєродонецьк, Луганська область 


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

	Кананихін Арнольд Анатолійович (адміністратор)
тел.: (06452) 2-33 - 08, 
e-mail: economy_oda@i.ua


	Вимоги до професійної компетентності


	Загальні вимоги


	1
	Освіта
	вища ступеня молодшого бакалавра або бакалавра


	2
	Досвід роботи
	не потребує 


	3
	Володіння державною мовою
	вільно


	Спеціальні вимоги


	1
	Освіта
	Вища за напрямом підготовки
«кадровий менеджмент»; «право»;

«державне управління »; «державна служба»; «публічне управління та адміністрування»


	2
	Знання законодавства
	 1) Конституція України; 
 2) Закони України:

 «Про державну службу»; 
 «Про запобігання корупції»;

 «Про звернення громадян»;

«Про військово-цивільні адміністрації»;

 «Про місцеві державні адміністрації»;

 «Про захист персональних даних»;

 «Про очищення влади»;
 «Про доступ до публічної інформації»;
 «Про центральні органи виконавчої влади»;
 «Про місцеве самоврядування в Україні»;
 3) Кодекс законів про працю України,    
інші нормативно-правові акти, що регулюють питання роботи з кадрами, державної служби, діяльності облдержадміністрації



	3
	Професійні чи технічні знання
	1) навички роботи у сфері управління персоналом;

2) знання основ застосування чинного законодавства у сфері державної служби, державної політики, з питань, що стосуються місцевих державних адміністрацій;

3) основи державного управління, права, політології та ринку праці;
4) основи загального трудового законодавства та у сфері державної служби;

5) основи кадрового діловодства;

6) правила ділового етикету;

7) правила етичної поведінки державного службовця;

8) правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту



	4
	Спеціальний досвід роботи

	без вимог

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій

	1) досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Windows (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом інших офісних програм;

2) навички роботи з інформаційно-пошуковими програмами в мережі Інтернет

	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність; 

2) системність і самостійність в роботі; 

3) уважність до деталей;

4) наполегливість; 

5) орієнтація на саморозвиток; 

6) орієнтація на обслуговування;
7) вміння працювати в стресових ситуаціях



Начальник відділу управління

персоналом, з питань державної

служби та правового забезпечення



               В.М.Нечитайло
