ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника відділу 

забезпечення доступу
до публічної інформації
Харківської обласної 
державної адміністрації

« 27 » квітня 2017 року № 09  

УМОВИ 
проведення конкурсу 
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста з питань персоналу відділу забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації
Загальні умови
	Посадові обов’язки
	1. Забезпечення реалізації кадрової політики у відділі забезпечення доступу до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації. 

2. Здійснення аналітично- консультатив-ного забезпечення роботи начальника відділу з питань управління персоналом.

3. Ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань.

4. Виконання роботи, пов’язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників відділу.

5. Забезпечення організації проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади».

6. Здійснення обліку військовозобов’яза-них і призовників та бронювання військовозобов’язаних у відділі.

7. Здійснення організаційного забезпе-чення конкурсної комісії на зайняття вакантних посад державної служби (виконання функції адміністратора конкурсної комісії на зайняття вакантних посад державної служби).

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3801 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, премія – в межах наявних коштів на оплату праці.

	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, або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копія (копії) документа (документів) 

про освіту.
5. 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 2016 рік.

Термін прийняття документів – 15 календарних днів з дня оголошення про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби.

Документи приймаються за адресою: місто Харків, вул. Мироносицька,33, кабінет 8
_________________________________

*з моменту набрання чинності пункту 5 частини першої статті 25 Закону України «Про державну службу»

	Дата, час і місце проведення конкурсу:
	17 травня 2017 року, початок об 11:00 год.

за адресою: місто Харків,                         вул. Мироносицька, 33, кабінет 8

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Гелуненко Наталія Вікторівна, 
тел. (057) 715 73 61,
e-mail: info@kharkivoda.gov.ua


Вимоги до професійної компетентності
Загальні вимоги
	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


Спеціальні вимоги
	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Кодекс законів про працю України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про очищення влади»;

5) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;
6) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

7) інші законодавчі та підзаконні акти, що регулюють діяльність відділу забезпечення доступу до публічної інформації  Харківської  обласної державної адміністрації.

	2
	Професійні знання
	1) вміння використовувати комп’ютерну техніку та програмне забезпечення;
2) вміння формувати і вести особові справи, трудові книжки, складати накази з кадрових питань, складати звіти;
3) знання сучасних методів управління персоналом. 

	3
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) вміння вирішувати комплексні завдання;

3) вміння ефективно використовувати ресурси;

4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	4
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотній зв’язок.

	5
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	6
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook).

	7
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість; 

5) ініціативність;

6) вміння працювати в стресових ситуаціях.


Начальник відділу                                                        Д.В. Ястрєбов









