ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ директора Департаменту   

капітального будівництва 

обласної державної адміністрації
« 08 »  червня 2018 року № 34-к
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади

державної служби категорії «Б» - завідувача сектору управління персоналом Департаменту капітального будівництва  Харківської обласної 

державної адміністрації.
Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) Забезпечення реалізації державної політики з питань управління персоналом в Департаменті капітального будівництва Харківської обласної державної адміністрації (далі — Департамент капітального будівництва);
2) Забезпечення здійснення повноважень з питань управління персоналом в Департаменті капітального будівництва;

3) Прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, підвищення рівня їх професійної компетентності;

4) Здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту; 
5) Здійснення контролю за дотриманням Закону України «Про державну службу» та інших актів законодавства з питань управління персоналом в Департаменті капітального будівництва;
6) Ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань, проведення аналізу якісного та кількісного складу державних службовців Департаменту капітального будівництва;

7) Забезпечення направлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації державних службовців Департаменту капітального будівництва;
8) Попередження кандидатів на зайняття посад державної служби  про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на державну службу та її проходженням, ознайомлення із загальними Правилами поведінки державного службовця, затвердженими наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05 серпня 2016 року         № 158, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 31 серпня 2016 року № 1203/29333;
9) Прийняття від претендентів на посади державних службовців відповідних документів та подання їх на розгляд конкурсної комісії, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору;

10) Підготовка матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад працівників Департаменту капітального будівництва;

11) Забезпечення організації проведення перевірки відомостей державних службовців, передбаченої Законом України «Про очищення влади»;

12) Оформлення документи про прийняття Присяги державного службовця та присвоєння рангів державним службовцям, внесення відповідних записів до трудових книжок;

13) Забезпечення роботи з обчислення стажу державної служби, встановлення надбавок за вислугу років та надання відпусток відповідної тривалості працівникам Департаменту капітального будівництва;

14) Забезпечення роботи із складання графіків щорічних відпусток працівників Департаменту капітального будівництва;

15) Підготовка проектів наказів директора Департаменту капітального будівництва працівникам про надання відпусток згідно з графіком відпусток працівників Департаменту капітального будівництва;

16) Розгляд матеріалів та підготовка документів для заохочення та нагородження працівників державними нагородами України, Почесними Грамотами Кабінету Міністрів України, відомчими відзнаками обласної державної адміністрації, забезпечення роботи щодо видачі посвідчень до медалей та дублікатів нагород, підготовка звітів про їх вручення;

17) Організація роботи щодо проведення І туру щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець»;

18) Здійснення роботи, пов’язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників;

19) Оформляння та видача службових посвідчень та довідок з місця роботи працівника; 

20) Забезпечення підготовки документів для службових відряджень працівників Департаменту капітального будівництва;

21) Прийняття участі у розробленні структури Департаменту капітального будівництва та штатного розпису, у межах компетенції сектору, здійснення контролю  розроблення посадових інструкцій;

22) Здійснення організаційних заходів щодо своєчасного щорічного подання державними службовцями декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування;
23) Забезпечення підготовки інформації з питань компетенції відділу для розміщення на офіційному веб-сайті обласної державної адміністрації та оприлюднення у місцевих засобах масової інформації;

24) Прийняття участі у розробленні посадових інструкцій  працівників Департаменту капітального будівництва, внесення змін до них;
25) Здійснення заходів з недопущення та врегулювання конфлікту інтересів у разі його виникнення серед працівників Департаменту капітального будівництва;
26) Здійснення індивідуальної роботи з персональними даними працівників Департаменту капітального будівництва;

27) Забезпечення взаємодії зі всіма структурними підрозділами Департаменту капітального будівництва, структурними підрозділами Харківської обласної державної адміністрації, відповідними центральними органами виконавчої влади та їх територіальними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями;

28) Забезпечення службової дисципліни відповідно до розділу VIII Закону України «Про державну службу».

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5400 грн., інші виплати, відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	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 (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 (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

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 з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 (Порядок проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня   2017 року № 648) (зі змінами) про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
   Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби.
   Документи приймаються за адресою: м. Харків, Майдан свободи 5, Держпром, 4 під'їзд, 3 поверх, кім. 19.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	61022  м. Харків, Майдан свободи 5, Держпром,                4 під'їзд, 3 поверх, кім. 20. 
о 12:00 год. 26 червня 2018 року 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Діденко Вікторія Володимирівна, тел. 700 32 27

e-mail: dkapbud@kharkivoda.gov.ua


Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітнім рівнем магістра 

	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше двох років.

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.


Вимоги до компетентності
	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача)
	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



	2
	Необхідні ділові якості
	1) навички управління;

2) навички контролю;

3) лідерські якості;

4) вміння розподіляти роботу;

5) вміння активно слухати;

6) виваженість;

7) здатність концентруватися на деталях;

8) організаторські здібності;

9) вимогливість;

10) вміння визначати пріоритети;

11) оперативність;

12) навички розв’язання проблем.

	3
	Необхідні особистісні якості
	1) відповідальність;

2) дисциплінованість;

3) стресостійкість;

4) оперативність;

5) комунікабельність;

6) ініціативність;

7) порядність;

8) тактовність.


Професійні знання
	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання: 
- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про запобігання корупції»;
-  Закон України «Про Кабінет Міністрів України»;

-  Закон України «Про центральні органи виконавчої влади»;

-  Закон України «Про адміністративні послуги»;

-  Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

-  «Про звернення громадян»;

-  «Про доступ до публічної інформації»;

-  «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;

-  «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»;
-  Конвенція про права осіб з інвалідністю;

-  Бюджетний кодекс України;
-  Податковий кодекс України.

	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 відпустки»;
-  Кодекс законів про працю України;

- Типове положення про службу управління персоналом державного органу, затверджене наказом Національного агентства України з питань державної служби від 03.03.2016  № 47, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 23 березня 2016 року  № 438/28568;
- Порядок  присвоєння рангів державних службовців, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 20 квітня 2016 року № 306 «Питання присвоєння рангів державних службовців та співвідношення між рангами державних службовців і рангами посадових осіб місцевого самоврядування, військовими званнями, дипломатичними рангами та іншими спеціальними званнями»;
- Порядок обчислення стажу державної служби, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 229 «Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби»;
- Порядок надання державним службовцям додаткових оплачуваних відпусток, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 6 квітня 2016 року № 270 «Про затвердження Порядку надання державним службовцям додаткових оплачуваних відпусток»;
- Порядок проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246           (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від         18 серпня 2017 року № 648).



Директор Департаменту






С. ЖУКОВ
