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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління Держпродспоживслужби в Київській області від 19.03.2021 № 1248-ОД

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посад державної служби (категорія "В")

головного спеціаліста відділу управління персоналом Головного управління Держпродспоживслужби в Київській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	– здійснює забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та з питань державної служби в Головному управлінні;

– здійснює оформлення в установленому порядку документів щодо призначення на посаду, звільнення з посад державних службовців та інших працівників Головного управління;

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

– здійснює заходи щодо забезпечення трудової дисципліни, додержання працівниками Головного управління внутрішнього трудового розпорядку, проводить оформлення листків непрацездатності;

– здійснює формування особових справ державних службовців, готує проекти кадрових наказів;

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

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

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5500 грн.,
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»; 

надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік інформації необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає в установленому порядку до конкурсної комісії через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби України таку інформацію:

1. заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади 

державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (далі-Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, в якому обов'язково зазначається така інформація:

прізвище, ім'я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

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.

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

       Інформація приймається через Єдиний портал вакансій державної служби до 1645 26 березня 2021 року включно.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно
	31 березня - 01 квітня 2021 року о 10:00 год. 

Проведення тестування дистанційно.
Проведення співбесіди дистанційно. Платформа ZOOM.

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Малайдах Альона Ігорівна,
 тел. 406-38-13, 

e-mail: contra_cor@dpssko.gov.ua

	Вимоги до особи

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

	Досвід роботи
	Без досвіду роботи.

	Володіння державною мовою
	вільно

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Командна робота та взаємодія
	розуміння ваги свого внеску у загальний результат структурного підрозділу;

орієнтація на командний результат;

готовність працювати та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;

відкритість в обміні інформацією

	Ефективність координації з іншими
	здатність налагоджувати зв'язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій;

уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;

  здатність до об'єднання та систематизації спільних зусиль

	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень;

здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:
 Конституції України; 
 Закону України «Про державну службу»; 
 Закону України «Про запобігання корупції»

 та іншого законодавства

	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Закон України «Про очищення влади»;

 Закон України «Про захист персональних даних»;

 Закон України «Про відпустки»;

 Закон України «Про військовий облік»;

 Порядок проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 23.08.2017 № 640; 

 Положення про систему професійного навчання державних службовців, голів місцевих державних адміністрацій, їх перших заступників та заступників, посадових осіб місцевого самоврядування та депутатів місцевих рад, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 6 лютого 2019  № 106; 

 Положення про Державну службу України з питань безпечності харчових продуктів та захисту споживачів, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 02 вересня 2015          № 667; 

 Типове положення про службу управління персоналом державного органу, затверджене наказом Національного агентства України з питань державної служби від 03.03.2016 № 47;

інші закони України, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти щодо забезпечення формування та реалізації державної політики у сфері управління персоналом.

	Уміння працювати з комп’ютером
	рівень досвідченого користувача (MS Office, Word, Excel, Power Point, Acrobat Reader)


