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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління Держпродспоживслужби в Київській області від 04.07.2018 № 314
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади (категорія "В")

головного спеціаліста відділу управління персоналом
Головного управління Держпродспоживслужби в Київській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	бере  участь:

– у забезпеченні реалізації державної політики з питань кадрової роботи та з питань державної служби в Головному управлінні;
– у оформленні в установленому порядку документів щодо призначення на посаду, звільнення з посад державних службовців та інших працівників Головного управління;

– у координації роботи щодо розроблення документів, які регламентують роботу з кадрами – посадові інструкції, розподіл обов’язків у структурних підрозділах Головного управління;

– у здійсненні заходів щодо забезпечення трудової дисципліни, додержання працівниками Головного управління внутрішнього трудового розпорядку, проводить оформлення листків непрацездатності;

– у формуванні особових справ державних службовців, готує проекти кадрових наказів;

– у підготовці відповідних документів для заохочення і нагородження державними нагородами та відзнаками працівників Головного управління. Приймає участь в організації вручення нагород, веде відповідний облік;

– у забезпеченні підготовки, перепідготовки та підвищенні кваліфікації кадрів, а також разом із структурними підрозділами Головного управління організовує регулярне навчання працівників. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4800 грн.
Надбавки та доплати відповідно до Закону України "Про державну службу", постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів

	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 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 минулий рік*.
Документи приймаються до 18 год. 18 липня 2018 року (включно).

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	о 1000год. 25 липня 2018 року 

за адресою: м. Вишневе, вул. Балукова, 22

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

тел.406-09-37, 

e-mail: personal@dpssko.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта (освітньо-кваліфікаційний рівень – молодший бакалавр, бакалавр, магістр) 

	2
	Досвід роботи
	Без досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером 
	володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Знання сучасних технологій з електронного урядування

	2
	Ділові якості


	аналітичні здібності, діалогове спілкування (письмове і усне), вміння розподіляти роботу, вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, вміння уступати, адаптивність, вміння вести перемовини, організаторські здібності, стресостійкість, вимогливість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, стратегічне мислення, обчислювальне мислення, навички розв’язання проблем, уміння працювати в команді тощо

	3
	Особистісні якості 
	інноваційність, креативність, ініціативність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, чуйність, тактовність, готовність допомогти, емоційна стабільність, контроль емоцій, комунікабельність, повага до інших, відповідальність, рішучість, автономність, неупередженість, гнучкість, наступність тощо

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституції України;

2) Закону України “Про державну службу”;

3) Закону 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 очищення влади»;

Закон України «Про захист персональних даних»;

Кодекс законів України про працю;

Укази Президента України, постанови та  розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють організацію кадрової роботи в підприємствах, установах, організаціях. Досвід ведення ділового листування та підготовки аналітичних довідок.


* Відповідно до рішення Національного агентства з питань запобігання корупції від 10.06.2016 №2 «Про початок роботи системи подання та оприлюднення декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15.07.2016 за №958/29088, з 1 січня 2017 року подання декларацій здійснюється згідно з Законом України «Про запобігання корупції» шляхом заповнення відповідних форм на офіційному  веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції з використанням програмних засобів Єдиного державного реєстру декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.

