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УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади

державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу з питань управління персоналом, контролю та забезпечення режиму інформації управління правової роботи, контролю та забезпечення режиму інформації   Юридичного департаменту Харківської обласної державної адміністрації
Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснення реалізації державної політики з питань управління персоналом у Юридичному департаменті Харківської обласної державної адміністрації (далі – Юридичний департамент).

2. Розроблення посадових інструкцій державних службовців та положень про структурні підрозділи Юридичного департаменту.

3. Розроблення номенклатури справ Юридичного департаменту.

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

5. Обчислення страхового стажу та стажу роботи на державній службі працівників Юридичного департаменту.

6. Здійснення заходів щодо організації конкурсного відбору на зайняття вакантних посад державної служби категорії «Б» та «В». 
7. Здійснення підготовки документів щодо призначення на посади та звільнення з посади державних службовців Юридичного департаменту.

8. Підготовка документів щодо встановлення надбавок за вислугу років та присвоєння відповідних рангів державним службовцям Юридичного департаменту.
9. Формування графіку відпусток працівників Юридичного департаменту, підготовка проектів наказів щодо надання відпусток та їх облік.

10. Здійснення роботи, пов’язаної із заповненням, обліком, зберіганням трудових книжок та особових справ працівників Юридичного департаменту.

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

12. Здійснення обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в Юридичному департаменті.

13. Реєстрація та облік звернень громадян, контроль за їх своєчасним розглядом.

14. Реєстрація та облік документів, які надходять до Юридичного департаменту та контроль за їх своєчасним проходженням та виконанням.
15. Здійснення функції архівного підрозділу.
16. Здійснення інших функцій, передбачених законодавством, та виконання інших обов’язків, покладених директором Юридичного департаменту, які стосуються питань управління персоналом та 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. Заповнена та оприлюднена відповідно до Закону України «Про запобігання корупції» 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. Сумська, 64, 6 поверх, кабінет 1.

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

	Дата, час і місце проведення конкурсу:
	12 травня 2017 року о 14.00 год.
за адресою: місто Харків, 

вул. Сумська, 64, мала зала Будинку Рад

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Безсонова Наталія Іванівна,
тел. 700 21 23, 715 73 23
e-mail: lex@kharkivoda.gov.ua


Вимоги до професійної компетентності

Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче 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) 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 місцеве самоврядування в Україні»;
7) Закон України «Про звернення громадян»;

8) Закон України «Про відпустки»;
9) Кодекс законів про працю України;
10) Закон України «Про військовий обов’язок         і військову службу»;
11) Закон України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію»;
12) Закон України «Про оборону України»;
13) Порядок організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 07.12.2016 № 921;
14) Порядок обчислення стажу державної служби, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 229;
15) Порядок проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затверджений постановою Кабінету Міністрів України               від 25.03.2016 № 246;
16) Порядок ведення та зберігання особових справ державних службовців, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 22.03.2016 № 64;
17) Постанова Кабінету Міністрів України          від 20.04.2016 № 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» (зі змінами);
18) Інструкція про порядок ведення трудових книжок працівників, затверджена наказом Міністерства праці України, Міністерства Юстиції України, Міністерством соціального захисту населення України від 29.07.1993 № 58                 (зі змінами);
19) Типове положення про архівний підрозділ державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи і організації, затверджене наказом Міністерства юстиції України                 від 10.02.2012 № 232; 
20) Типова інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затверджена         постановою Кабінету Міністрів України              від 19.10.2016 № 726. 

	2
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм  Microsoft Office (Word, Excel, Outlook), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами

	3
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність і дисциплінованість;
2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) вміння працювати в стресових ситуаціях;
8) уміння працювати на загальний результат


