ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ начальника управління соціального захисту населення райдержадміністрації

                                                                                        від «25» жовтня 2017 р. № 35
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантних посад державної служби категорії «В» –

головного спеціаліста відділу управління персоналом управління соціального захисту населення Новоайдарської районної державної адміністрації Луганської області 

(2 вакансії)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· Здійснює документальне оформлення проходження державної служби та трудових відносин;

· веде діловодство у відділі;

· оформлює накази та веде журнали реєстрації наказів;

· приймає участь у формуванні замовлення на підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації державних службовців;

· веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність із кадрових питань, разом з начальником відділу здійснює аналіз якісного складу державних службовців;

· вивчає професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в управлінні, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження,  пов’язані з прийняттям та проходженням державної служби, ознайомлює із загальними правилами поведінки державного службовця;

· приймає від претендентів на посади державних службовців відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсній комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;
· розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»;
· здійснює підготовку матеріалів щодо призначення  та звільнення з посад працівників управління;

· готує повідомлення про дії з персональними даними суб’єкта персональних даних згідно із законом;

· оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів державним службовцям, вносить про це записи до трудових книжок;

· здійснює підготовку матеріалів щодо обчислення стажу роботи та державної служби, встановлення надбавок за вислугу років та надання відпусток відповідної тривалості, складення графіків щорічних відпусток працівників управління;

· готує за дорученням керівництва матеріали та документи для заохочення й нагородження працівників, веде відповідний облік;

· своєчасно готує за дорученням керівництва документи щодо продовження терміну перебування на державній службі та призначення пенсій працівникам; 

· здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників;

· оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівника, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності;

· готує документи для відрядження працівників;

· здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання державними службовцями відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру та належне їм майно;

· щомісяця надає інформацію Новоайдарському районному центру зайнятості про попит на робочу силу (вакансії)

· здійснює проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в управлінні соціального захисту населення райдержадміністрації;
· здійснює проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади»;

· вживає заходів щодо захисту персональних даних при їх обробці в процесі виконання своїх повноважень у порядку, визначеному Законом України «Про захист персональних даних».

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 3200,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	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 до 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал 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.

Строк подачі документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті НАДС та на офіційному веб-сайті Новоайдарської районної державної адміністрації Луганській області.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	16 листопада 2017 року о 14-00 в приміщенні  УСЗН Новоайдарської райдержадміністрації за адресою: Луганська обл., смт. Новоайдар,                       вул. Банківська,31

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Мельник Ольга Едуардівна, 

(06445) 9-20-23, 0662319247  
uprszn@ukrpost.ua                                                                           

	Кваліфікаційні вимоги 

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

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Освіта
	Економічна, гуманітарна, технічна та ін.

	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	3.
	Командна робота та взаємодія
	Взаємодія з працівниками відділу, з працівниками інших структурних підрозділів, з державними органами та органами місцевого самоврядування, респондентами, та користувачами в межах наданих повноважень.

	4.
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатністьприймати зміни та змінюватись.

	5.
	Технічні вміння


	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів; вміння використовувати комп’ютерне обладнання, програмне забезпечення та офісну техніку.

	6.
	Особистісні компетенції
	1) аналітичні здібності;

2) вміння працювати з інформацією;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) дипломатичність та гнучкість;

5) вміння працювати в стресових ситуаціях;

6) вміння працювати в колективі

	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 очищення влади"

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи держслужбовця відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	1) Конституція України,

2) Закон України «Про державну службу»,

3) Закон України «Про запобігання корупції»,

4) Постанови, розпоряджння, методичні, нормативні та інші керівні   

        матеріали органів державного управління, що регулюють  

        організацію та методику ведення кадрової роботи.


