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ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказ служби у справах дітей  Луганської обласної державної адміністрації

10.05.2019 № 10/к
УМОВИ
проведення конкурсу

на зайняття  вакантної  посади головного спеціаліста служби у справах дітей Луганської обласної державної адміністрації (категорія «В»)

	Загальні умови


	Посадові обов’язки
	- забезпечення виконання покладених на Службу завдань щодо реалізації державної політики у сфері управління персоналом в Службі;

- забезпечення  організації діловодства та архівної справи в Службі;

- здійснення обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в Службі;

- здійснення роботи пов’язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників Служби;

- ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань;

- здійснення роботи щодо обліку отриманої і відправленої кореспонденції, обробки коеспонденції;

- забезпечення ведення, систематизації й зберігння документів поточного архіву;



	Умови оплати праці
	-   посадовий оклад - 10220 грн;
- надбавка до посадового окладу за ранг згідно постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів”(зі змінами),

- надбавка за вислугу років на державній службі (за наявності 
1 року стажу державної служби), 
-  премія  (в разі встановлення)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на постійній основі

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, 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 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) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

У разі інвалідності - заяву за встановленою формою, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті НАДС, та на офіційній сторінці служби у справах дітей Луганської обласної державної адміністрації .
Документи приймаються до 17 год. 30 хв. 27 травня 2019 року.


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	04.06.2019  о  10 год. 00 хв.
просп. Центральний, буд. 26

(3 поверх), каб.304
м. Сєвєродонецьк, Луганська область, 93404 


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

	Токарев Дмитро Петрович (адміністратор)

тел.: (06452) 4 24 33 

e-mail:    ssdloga@ukr.net; ssdloga@loga.gov.ua    

з позначкою «для участі в конкурсі»

 

	І
	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ


	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеню молодшого бакалавра або бакалавра в галузях знань: «Освіта», «Соціальна робота», «Право».

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	ІІ


	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	1
	Ділові якості 
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;
3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів; 
4) вміння вирішувати комплексні завдання;
5) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);
6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2
	Уміння працювати з комп’ютером
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Microsoft Excel).

	3
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) ініціативність;

3) наполегливість;

4) пунктуальність;

5) толерантність;                                                                 

6) вміння працювати в стресових ситуаціях 

	ІІІ


	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	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)
	Закони України «Про доступ до публічної інформації», «Про місцеві державні адміністрації», Сімейний та Цивільний Кодекси України, Закони України «Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей», «Про охорону дитинства»,  «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, акти Президента України, Верховної Ради, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють питання соціального захисту та сімейних форм виховання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, стосуються діяльності облдержадміністрації,                служби у справах дітей.



