ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ директора Департаменту економіки і міжнародних відносин Харківської обласної державної адміністрації 
від 06.04.2018 № 39-к
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної  посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу міжнародних зв’язків та європейської інтеграції управління  міжнародних відносин та розвитку підприємництва Департаменту економіки і міжнародних відносин Харківської обласної державної адміністрації 
(на період перебування головного спеціаліста цього відділу у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку 

(до фактичного виходу основного працівника з відпустки)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки

	1. Аналіз стану розвитку міжнародного співробітництва Харківської області. 

2. Підготовка проектів відповідей на запити центральних органів виконавчої влади, місцевих державних адміністрацій, органів місцевого самоврядування, а також підприємств, установ, організацій та громадян з питань, що стосуються компетенції відділу.

3. Опрацювання питань щодо реалізації на території Харківської області державної політики в сфері європейської інтеграції, міжнародного, міжрегіонального,  прикордонного та транскордонного співробітництва, а також співпраці із закордонними українцями.

4. Розроблення та підготовка для погодження з Міністерством закордонних справ України: 
проектів документів, укладення яких передбачається у процесі здійснення зовнішніх зносин структурними підрозділами обласної держаної адміністрації; 
технічних завдань закордонних відряджень офіційних делегацій Харківської області на рівні керівників структурних підрозділів обласної державної адміністрації. 

5. Опрацювання організаційних питань щодо перебування в регіоні представників дипломатичного корпусу, акредитованого в Україні, міжнародних організацій, а також офіційних делегацій адміністративно-територіальних утворень іноземних держав.

6. Відпрацювання організаційних питань щодо забезпечення зустрічей керівників структурних підрозділів обласної державної адміністрації з представниками дипломатичних установ, акредитованих в Україні, міжнародних організацій, іноземних компаній.

7. Відпрацювання організаційних питань щодо забезпечення візитів офіційних делегацій Харківської області до іноземних держав.

8. Підготовка вітальних виступів керівництва Харківської обласної державної адміністрації під час проведення міжнародних заходів.



	Умови оплати праці


	Посадовий оклад – 4800 грн., надбавки та доплати, відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково

	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 
(за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 
2016 року    № 246) (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648) (зі змінами), 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 копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

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 (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції).

8. Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву (за формою згідно з додатком 3 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 
2016 року № 246) (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648) (зі змінами), про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

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

Документи приймаються за адресою: 

місто Харків, майдан Свободи, 5, Держпром, 3 під’їзд, 
8 поверх, кабінет 806.


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	61022, місто Харків, майдан Свободи, 5, Держпром, 3 під’їзд, 
8 поверх, кабінет 806;
об 11.00  27 квітня 2018 року 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Головашеч Анна Миколаївна,

тел. (057) 705 10 54

e-mail: demv-kadru@sp.kh.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, ступінь молодшого бакалавра або бакалавра, напрям освіти - економічний

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимоги
	Компоненти вимог

	1
	Знання сучасних інформаційних технологій
	досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office 
(Word, Excel, Power Point), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, вміння використовувати комп’ютерно-копіювальну техніку, програмне забезпечення, засоби зв’язку

	2
	Особистісні компетенції
	відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність до деталей, вміння працювати в стресових ситуаціях, самоорганізація та орієнтація на розвиток, вміння приймати вчасні та обґрунтовані рішення


	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією, орієнтація на досягнення кінцевих результатів, вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати



	5
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді, вміння ефективної координації з іншими



	6
	Сприйняття змін
	виконання плану змін та покращень, здатність приймати зміни та змінюватись


	Професійні знання

	Вимоги
	Компоненти вимог

	1
	Знання законодавства
	Конституція України, закони України  «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про Кабінет Міністрів України», «Про місцеве самоврядування в Україні», 
«Про місцеві державні адміністрації»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1. Закон України від 24.06.2004 № 1861-IV «Про транскордонне співробітництво» (зі змінами). 

2. Закон України від 29.06.2004 № 1906-ІV «Про міжнародні договори України» (зі змінами).

3. Указ Президента України від 18.09.1996 № 841 «Про заходи щодо вдосконалення координації діяльності органів виконавчої влади у сфері зовнішніх зносин» (зі змінами).

4. Указ Президента України від 05.03.2002 № 217/2002 
«Про порядок здійснення зовнішніх зносин Радою міністрів АР Крим, місцевими державними адміністраціями» 
(зі змінами).

5. Постанова Кабінету Міністрів України від 11.12.1992 № 698 «Про вдосконалення порядку здійснення службових відряджень за кордон» (зі змінами).

6. Указ Президента України від 28.08.1993 № 357 
«Про службові відрядження за кордон посадових осіб органів державної виконавчої влади».
7. Постанова Кабінету Міністрів України від 03.12.2001 
№ 1629 «Про деякі питання удосконалення роботи з координації діяльності органів виконавчої влади у сфері зовнішніх зносин» (зі змінами).
8. Постанова Кабінету Міністрів України від 04.11.2015
№ 903 «Про затвердження Порядку підготовки проектів директив, вказівок і технічного завдання для участі у заходах міжнародного характеру та звітів за їх результатами» 
(зі змінами)

	3
	Професійні знання чи технічні знання
	Знання основ державної політики в сфері здійснення зовнішніх зносин.
Знання правил прийому іноземних делегацій, а також окремих громадян іноземних держав, які прибувають з метою міжнародного співробітництва.

Навички з проведення моніторингу, узагальнення, аналізу інформації.
Бажано володіння англійською мовою.
Знання питань з організації діловодства


Завідувач сектору управління 

персоналом                                                                                                        А.М. Головашеч 
