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                                                                             ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом директора Департаменту фінансів  Харківської обласної 

державної адміністрації

від 23.06.2017 року № 48-о
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади
державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу з питань управління персоналом та юридичного забезпечення управління фінансів місцевих органів влади, роботи з персоналом та організаційного забезпечення, Департаменту фінансів
Харківської обласної державної адміністрації
Загальні умови
	Посадові обов'язки
	1. Організовує проведення внутрішніх навчань державних службовців.
2. Здійснює планування професійного навчання державних службовців.
3. Узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації.
4. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань.

5. Аналізує кількісний та якісний склад державних службовців.

6. Обчислює стаж роботи та державної служби.
7. Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік.

8. Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям.
9. Організовує роботу щодо стажування державних службовців та молоді.
10. Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку державного органу, посадовими інструкціями та іншими документами.
11. Контролює розроблення посадових інструкцій державних службовців державного органу, які затверджує керівник державної служби, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам.
12. Вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в державному органі та щомісяця надає звіт до Харківської ОДА.
13. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби 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.
14. Розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В».
15. За дорученням керівника державної служби перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку в державному органі.
16. Разом з іншими структурними підрозділами державного органу:

організовує роботу щодо розробки положень про структурні підрозділи;

забезпечує планування службової кар’єри, планомірне заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків.
17. Бере участь в організації проведенні щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець», а також веде роз’яснювальну роботу з цих питань.

18. Розглядає листи та заяви підприємств, юридичних осіб, виконавчих комітетів та місцевих державних адміністрацій з питань, що належать до його посадових функцій.
19. Зобов’язаний дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.

20. Зобов’язаний дотримуватися законодавства України з питань державної служби та запобігання  корупції.

21. Зобов’язаний не допускати розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які йому було довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.  
22. Здійснює інші функції, пов'язані з виконанням покладених на
нього завдань.
23. Виконує інші доручення начальника Відділу.



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад — 3801 грн., інші виплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Бестроково

	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 оприлюднення про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби. 
Документи приймаються за адресою: 
м. Харків, майдан Свободи 5, Держпром, 9 під’їзд, 6 поверх, кабінет 12.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	11 липня 2017 року о 12: 00 год.
за адресою: м. Харків, майдан Свободи 5, Держпром, 9 під’їзд, 6 поверх, кабінет 4.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти  особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Анпілогова Вікторія Юріївна,

тел. 705 01 29

e-mail: uprfin@kharkivoda.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

Загальні вимоги

	Освіта 
	вища 

	Ступень вищої освіти
	не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	Стаж роботи 
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


Спеціальні вимоги

	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»;

Закон України «Про очищення влади»;

Бюджетний Кодекс України
Інші законодавчі та підзаконні акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій

	Професійні знання 
	вміння працювати зі спеціалізованими інформаційно – аналітичними базами даних та програмними комплексами,  Microsoft Excel, нормативними документами

	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння вирішувати комплексні завдання

вміння працювати з інформацією, нормативними документами

	Командна робота та взаємодія
	комунікабельність

	Сприйняття змін
	здатність приймати зміни 

	Технічні вміння
	впевнений користувач ПК
вміння використовувати програмне забезпечення

	Особистісні компетенції
	1) відповідальність

2) працездатність

3) системність і самостійність в роботі

4) наполегливість

5) орієнтація на саморозвиток

6) аналітичне мислення
7) уважність
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