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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника Управління паливно-енергетичного комплексу  

Харківської обласної державної адміністрації 
від 25 жовтня 2018 року № 24
УМОВИ 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста сектору управління персоналом, загальної та мобілізаційної роботи Управління паливно-енергетичного комплексу Харківської обласної державної адміністрації Харківської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечує організацію особистого прийому громадян керівництвом Управління паливно-енергетичного комплексу Харківської обласної державної адміністрації (далі Управління); 

2. Здійснює формування справ за зверненнями громадян, запитів на інформацію від громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб органів місцевого самоврядування тощо;

3. Здійснює оперативно-технічний контроль за станом та строків розгляду звернень громадян, узагальнює та аналізує дані про хід і результати цієї роботи;

4. Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань, що належать до компетенції сектору;

5. Здійснює матеріально-організаційне забезпечення нарад, які проводяться в Управлінні;

6. Здійснює реєстрацію та облік запитів на інформацію, забезпечує організацію своєчасного опрацювання таких запитів та надання відповідей на запити в порядку та строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації»;

7. Забезпечує оприлюднення на офіційному веб-сайті обласної державної адміністрації публічної інформації про діяльність Управління відповідно до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

8. Забезпечує виконання Управлінням Закону України «Про захист персональних даних»; 

9. Здійснює ведення, облік та зберігання особових справ державних службовців Управління та їх трудових книжок;

10. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад Управління категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

11. Опрацьовує подані до сектору управління персоналом, загальної та мобілізаційної роботи Управління заявки на добір персоналу, на основі відповідних заявок готує матеріали  щодо спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»;

12. Надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу;

13. Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження державних службовців Управління державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;

14. Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє та готує документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;

15. Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку Управління, посадовими інструкціями та іншими документами з проставлянням ними підписів та дати ознайомлення;

16. За дорученням начальника Управління перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку в Управлінні;

17. Бере згоду на обробку та використання персональних даних державних службовців Управління;

18. Оформляє і видає державному службовцю службове посвідчення та електрону перепустку;

19. Формує графік відпусток державних службовців Управління, надання відпусток державним службовцям, контролює їх подання та веде облік;

20. Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій державним службовцям Управління;

21. Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копій наказу про звільнення, належно оформленої трудової книжки;

22. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік;

23. Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад категорії «Б» в Управлінні;

24. Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати;

25. Організовує проведення навчань державних службовців Управління;

26. Здійснює планування професійного навчання державних службовців Управління;

27. Узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції начальнику Управління;

28. Разом із державним службовцем складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності;

29. Здійснює реєстрацію наказів начальника Управління;

30. Здійснює організаційно-роз'яснювальну роботу за дотриманнями державними службовцями Управління вимог антикорупційного законодавства України;

31. Здійснює облік військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов'язаних в Управлінні;

32. Здійснює реєстрацію листків непрацездатності державних службовців Управління, готує відповідно до законодавства України проекти протоколів з питань тимчасової втрати непрацездатності; 
33. Проводить іншу роботу, пов'язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

Завдання за посадою: Здійснює реалізацію державної політики з питань управління персоналом, запобігання корупції, діловодства, звернень громадян, публічної інформації.
Сфера відповідальності (основний напрям роботи за посадою): порядок розгляду та формування справ за зверненнями громадян; порядок оформлення, прийняття, переведення та звільнення працівників; порядок ведення обліку та зберігання їх особових справ та трудових книжок; забезпечення виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації».

Особливості роботи (індивідуально, командна робота, проектна робота тощо): командна робота.

Опис зовнішніх зв’язків (за наявності):  взаємодіє зі структурними підрозділами обласної державної адміністрації, районними державними адміністраціями, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також з підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до компетенції сектору.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4800 грн., надбавка за вислугу років, 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.
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 НАДС 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, 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 оголошення про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби.

Документи приймаються за адресою: 

місто Харків, площа Свободи, 5, Держпром, 9 під`їзд, 7 поверх, кімната № 4.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Харків, площа Свободи, 5, Держпром, 9 під`їзд, 7 поверх, кімната № 2, о 10.00 год. 12 листопада 2018 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Торгало Тетяна Олександрівна

тел. (057) 705 16 03

Е-mail: upek@kharkivoda.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	Без досвіду роботи.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Без вимог володіння іноземною мовою.


	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	 Уміння працювати з  комп’ютером (рівень  користувача)
	володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Internet);

навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	2
	 Необхідні ділові якості
	навички управління, 

навички контролю, 

лідерські якості, 

вміння розподіляти роботу,

 організаторські здібності, 

стратегічне мислення.

	3
	 Необхідні особистісні якості
	ініціативність, 

надійність, 

порядність, 

контроль емоцій, 

комунікабельність, 

відповідальність, 

неупередженість.


	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

5) Закон України «Про звернення громадян»;

6) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

7) Закон України «Про Кабінет Міністрів України»;

8) Закон України «Про центральні органи виконавчої влади»;

9) Закон України «Про адміністративні послуги»;

10) Закон України «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;

11) Закон України «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»;

12) Конвенція про права осіб з інвалідністю;

13) Бюджетний кодекс України;

14) 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)
	1. Закон України «Про захист персональних даних»; 
2. Закон України «Про відпустки»;
3. Закон України «Про очищення влади»;
4. Кодекс законів про працю України;
Закон України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування»; 
5. 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 18.08.2017 № 648);

	
	
	6. Типовий порядок проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 23.08.2017 № 640 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України 
від 14.03.2018 № 185);
7. Порядок проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, та посад з підвищеним корупційним ризиком, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2015 № 171;
8. Порядок ведення та зберігання особових справ державних службовців, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби від 22.03.2016 № 64, (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 15.04.2016 за № 567/28697) (зі змінами);

9. Інструкція про порядок введення трудових книжок працівників, затвердженого наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.1993 № 58, (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 17.08.1993 за № 110) (зі змінами);

10. Положення про комісію (уповноваженого) із страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності. затвердженого постановою правління Фонду соціального страхування від 19.07.2018 № 13;

11. Положення про реєстр застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування, затвердженого постановою правління пенсійного фонду України від 18.06.2018 № 10-1, (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 08.07.2014 за № 785/25562). 


Начальник Управління
А. ПАРАМОНОВ
ПОГОДЖЕНО
Завідувач сектору управління персоналом, 

загальної та мобілізаційної роботи 

Управління паливно-енергетичного 

комплексу Харківської обласної державної адміністрації 
___________________    Т. ТОРГАЛО
                        (підпис)        
_____ __________ 2018 р.
