3

ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління Держпродспоживслужби в Київській області від 13.10.2020 № 4396-ОД
Оголошення про добір на період дії карантину на зайняття вакантної посади 
(категорія "В")

головного спеціаліста відділу управління персоналом Головного управління Держпродспоживслужби в Київській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Веде облік особового складу; оформлює прийом, переведення і звільнення працівників відповідно до вимог чинного законодавства; готує розпорядчі документи щодо відряджень та відпусток працівників; обчислює стаж роботи на державній службі, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років на державній службі; оформляє та видає довідки про місце роботи працівників, опрацьовує листки тимчасової непрацездатності

Веде табельний облік, складає графіки відпусток, здійснює контроль за станом трудової дисципліни і додержанням працівниками правил внутрішнього службового розпорядку.

Забезпечує оголошення та здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» і «В»; надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорії «Б» і «В» письмові повідомлення про результати конкурсу.

Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в державному органі, та   перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати.

Контролює розроблення посадових інструкцій державних службовців та інших працівників, переглядає їх на відповідність встановлених законодавством вимогам.

Здійснює планування професійного навчання державних службовців

Надає допомогу державним службовцям у складанні індивідуальної програми підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності.

Вживає організаційних заходів щодо своєчасного щорічного подання державними службовцями відомостей про доходи, зобов'язання фінансового характеру та належне їм майно, в тому числі за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї (декларування доходів).

Забезпечує складання встановленої звітності з обліку особового складу та роботи з кадрами.

Постійно підвищує свій професійний рівень.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5500 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 про призначення на посаду
	На період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форму, адресата та строк їх подання
	Відповідно до пункту 17 Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290 (далі – Порядок) особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби (career.gov.ua):

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади 
за формою згідно з додатком 1 до Порядку;

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;

3) заяву, в якій 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.

Додатки до заяви не є обов’язковими для подання;

Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Інформація приймається з 13 жовтня 2020 року до             1645 години 16 жовтня 2020 року включно.


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

тел. 406-01-64, 

e-mail: personal@dpssko.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

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

	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). 

	2
	Ділові якості


	виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, адаптивність, стресостійкість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, уміння працювати в команді.

	3
	Особистісні якості 
	креативність, ініціативність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, тактовність, емоційна стабільність, комунікабельність, повага до інших, відповідальність, рішучість, автономність, неупередженість.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституції України;

2) Закону України “Про державну службу”;

3) Закону України “Про запобігання корупції” та іншого законодавства.


