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	Додаток 3
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату 
районної   державної адміністрації
12.05.2021 № 84-к




УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - завідувача сектору по роботі з персоналом апарату Чернігівської районної державної адміністрації Чернігівської області

	
Загальні умови


	Посадові обов’язки
	[bookmark: n95]1. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо організації, планування та контролю за роботою з персоналом.
2. Забезпечує планування службової кар’єри державних службовців.
[bookmark: n96][bookmark: n97]3. Вживає заходів щодо організації підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців, здійснює аналіз стану роботи з питань підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців.
4. Веде облік виданих розпоряджень головою районної державної адміністрації та наказів керівником апарату районної державної адміністрації з питань управління персоналом.     
5. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток працівників).
6. Обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників.
7. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» і «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.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад  – 6100 грн;
надбавки, доплати, премії та компенсації  відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу” (за умови встановлення);
надбавка до посадового окладу за ранг державного
службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково
Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади 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 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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 у відповідній сфері, визначній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
3) заяву, в якій 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.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 
19 травня 2021 року.


	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.     

Місце або спосіб проведення тестування.    

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	21 травня 2021 року о 14 год 30 хв.

 
м.Чернігів, вул. Шевченка, 48 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів з обов’язковим використанням засобів індивідуального захисту)

м.Чернігів, вул. Шевченка, 48 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів з обов’язковим використанням засобів індивідуального захисту)


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Огієнко Тамара Леонідівна
тел. (04622) 3-26-25 
kadru_chrda@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста

	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 форми власності не менше одного року

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ефективність координації з іншими
	· здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій;
· уміння структурного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;
· здатність до об’єднання  та систематизації спільних зусиль

	2.
	Управління організацією роботи
	· чітке бачення цілі;
· ефективне управління ресурсами;
· чітке планування реалізації;
· ефективне формування та управління процесами

	3.
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватися і виконувати

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції».

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця
	  Знання:
Кодексу законів про працю України;
Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;
Постанова КМУ від 25.03.2016 №246 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби»;
Постанова КМУ від 25.03.2016 №229 «Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби», інші нормативно-правові акти щодо реалізації і проходження державної служби



Головний спеціаліст юридичного відділу, 
по роботі з персоналом та зверненнями 
громадян апарату районної державної адміністрації
			    Тамара ОГІЄНКО

