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	ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ начальника Управління паливно-енергетичного комплексу Харківської обласної державної адміністрації  
«___»_________2019 року № ____


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

	Посадові обов’язки
	1. Веде в установленому порядку облік завдань, реалізація яких передбачена законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, дорученнями голови та заступників голови обласної державної адміністрації та завдань, що виникають у зв'язку із розглядом запитів та звернень депутатів Верховної Ради України та місцевих рад (далі – контрольні документи);

2. Організовує та забезпечує контроль за своєчасною підготовкою інформації, інших матеріалів структурними підрозділами Управління паливно-енергетичного комплексу Харківської обласної державної адміністрації (далі – Управління) необхідної для виконання контрольних документів; 

3. Надає методичну і консультативну допомогу державним службовцям Управління з питань організації контролю та порядку виконання контрольних документів;

4. Вносить пропозиції завідувачу сектору управління персоналом, загальної та мобілізаційної роботи Управління щодо удосконалення системи контролю за виконанням контрольних документів;

5. Бере участь у підготовці проєктів наказів начальника Управління з питань, що належать до компетенції сектора;
6. Забезпечує ведення діловодства в Управлінні, в тому числі з грифом «для службового користування», проводить первинний розгляд вхідної кореспонденції, здійснює реєстрацію вхідної та вихідної кореспонденції та контроль за її оформленням у відповідності до норм діючого законодавства, надає практичну і методичну допомогу державним службовцям Управління з цих питань;

7. Здійснює функції архівного підрозділу; 

8. Планує, організовує та проводить внутрішні аудити;

9. Здійснює планування професійного навчання державних службовців, узагальнює потреби державних службовців у підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції для інформування керівництва Управління;

11. Формує графік відпусток працівників Управління, готує проєкти наказів щодо надання відпусток, вносить відповідні записи у особові справи державних службовців Управління.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 5110 грн., надбавка за вислугу років на державній службі, інші виплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокова.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1. Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для 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(в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648) (зі змінами).

2. Резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648) (зі змінами) в якому обов’язково зазначається така інформація:

- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах.

3. Заява, в якій повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії відповідну інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС, особисто або надсилає її поштою за адресою: м. Харків, площа Свободи, 5, Держпром, 9 під’їзд, 7 поверх.
Строк подання інформації для участі в конкурсі:
7 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням 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 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648) (зі змінами).

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	Конкурс буде проводитися 25 листопада 2019 року о 10-00 годині за адресою: м. Харків, площа Свободи, 5, Держпром, 9 під’їзд, 7 поверх.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Новорок Надія Володимирівна 
(057) 705 16 03

Е-mail: upek@kharkivoda.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

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

	2.
	Досвід роботи
	Без досвіду роботи.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Володіння комп'ютером-рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2.
	Необхідні ділові якості
	Аналітичні здібності, вміння розподіляти роботу, стресостійкість, вміння визначити пріоритети, уміння працювати в команді.

	3.
	Необхідні особистісні якості
	Ініціативність, надійність, порядність, контроль емоцій, комунікабельність, відповідальність, неупередженість.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1. Конституції України. 
2. Закону України «Про державну службу».
3. Закону 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 засади запобігання та протидії дискримінації в Україні».

10. Закон України «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків».

11. Закон України «Про адміністративні послуги».
12. Конвенція про права осіб з інвалідністю.

13. Бюджетний кодекс України.

14. Податковий кодекс України.

	2.
	Знання спеціального законодавства, з урахуванням рекомендацій НАДС
	1. Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»;

2.  Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;
3. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію» від 19.10.2016 № 736 (зі змінами);

4.  Постанова Кабінету Міністрів України «Деякі питання здійснення внутрішнього аудиту та утворення підрозділів внутрішнього аудиту» від 28.09.2011 № 1001 (зі змінами);

5.  Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Основних засад здійснення внутрішнього контролю розпорядниками бюджетних коштів та внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 28 вересня 2011 р. № 1001» від 12.12.2018 № 1062 (зі змінами).


Заступник начальника Управління 

паливно-енергетичного комплексу 

Харківської обласної державної

адміністрації – начальник відділу 

газового комплексу та паливних ресурсів                           Дмитро ТАРАНЕНКО

ПОГОДЖЕНО:

Завідувач сектору управління персоналом, 

загальної та мобілізаційної роботи 

Управління паливно-енергетичного комплексу 

Харківської обласної державної адміністрації 
________________ Тетяна ТОРГАЛО
