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                                                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                            Наказ Управління культури,
                                                                                            національностей та релігій Луганської
                                                                                            обласної державної адміністрації 
                                                                                            від 23.02.2018 № 31-СЄВ   
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –

головного спеціаліста з питань персоналу Управління культури, національностей 
та релігій Луганської обласної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Головний спеціаліст з питань персоналу Управління культури, національностей та релігій Луганської обласної державної адміністрації:   

1) визначає щорічну потребу в кадрах;

2) здійснює добір і розстановку кадрів управління та керівного складу обласних закладів культури відповідно до вимог законодавства;

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

4) готує документи для призначення на посади та звільнення з посад працівників, державних службовців управління та керівників підвідомчих установ відповідно до законодавства про працю, державну службу та культуру;

5) бере участь у розробці спеціальних вимог до посад державної служби категорій «Б» і «В» в управлінні, опрацьовує надані пропозиції, перевіряє їх на предмет актуальності та доцільності та вносить у разі потреби свої зауваження;

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

7) здійснює прийом документів на участь у конкурсному доборі на посаду керівників підвідомчих закладів культури, перевіряє їх на відповідність вимогам діючого законодавства України, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного добору;

8) готує документи для проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад категорії «Б» в управлінні, а також достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідки про їх результати;

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

10) оформлює документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів державним службовцям, вносить відповідні записи до трудових книжок;

11) обчислює стаж роботи та державної служби для встановлення надбавок за вислугу років та надання відпусток відповідної тривалості, здійснює облік часу безперервної роботи державних службовців в державних органах працівників управління;

12) складає графік щорічних відпусток працівників управління, забезпечує його дотримання;

13) разом з іншими структурними підрозділами управління розглядає матеріали та готує документи для заохочення та нагородження працівників управління та закладів культури області, веде відповідний облік;

14) у межах компетенції оформляє документи, пов’язані з проведенням дисциплінарних проваджень, забезпечує ведення обліку, зберігання та використання дисциплінарних справ після закінчення вказаного провадження;

15) видає у встановленому порядку звільненій особі копію акта про звільнення, належно оформлену трудову книжку;

16) готує документи щодо призначення пенсій державним службовцям управління;

17) здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і оформленням трудових книжок та особових справ працівників, здійснює в межах компетенції обробку персональних даних та забезпечує їх захист;

18) контролює своєчасне подання державними службовцями управління відомостей про майно, доходи, витрати, зобов’язання фінансового характеру щодо себе та членів сім’ї (декларування доходів), здійснює інші заходи щодо запобігання корупції в управлінні; 

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

20) оформлює довідки з місця роботи та видає службові посвідчення працівникам управління;

21) у межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури управління, штатного розпису та посадових інструкцій у структурних підрозділах управління.

22) забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів, бере участь у заходах щодо добору кандидатів на проходження навчання у вищих навчальних закладах, що здійснюють підготовку за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування», їх працевлаштування в установленому законодавством порядку;

23) здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та воєнного часу;

24) бере участь у підготовці матеріалів до засідань колегії управління;

25) здійснює процедуру проходження погоджень проектів розпоряджень про нагородження відповідного напрямку роботи.

26) розглядає за дорученням начальника управління в установленому чинним законодавством запити на інформацію;

27) проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.   

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад згідно із штатним розписом, надбавка за ранг, надбавка за вислугу років на державній службі, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

	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) копія (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 2017 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 сайті НАДС та на офіційному веб-сайті управління культури, національностей та релігій Луганської обласної державної адміністрації.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	16 березня 2018 року, об 11.00

93405, Луганська область, м. Сєвєродонецьк, площа Перемоги, буд. 2           (V поверх), каб. 506   

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Сидорчук Вікторія Петрівна   
тел.: (095) 0532313   
e-mail: kulturaloda@loga.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра.

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Вимоги до компетентності   

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) вміння вирішувати комплексні завдання;

3) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2.
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;
2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв’язок.   

	3.
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	4.
	Технічні вміння


	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.    

	5.
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) вміння працювати в стресових ситуаціях.   

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України "Про державну службу";

3) Закон України "Про запобігання корупції"
4) Закон України "Про місцеві державні адміністрації". 

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи держслужбовця відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	1) Закон України "Про культуру";
2) Закон України "Про звернення громадян";

3) Закон України «Про доступ до публічної інформації»; 
4) Закон України «Про очищення влади»;
5) Кодекс законів про працю України.   



