Додаток 20
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управління Держпраці у Запорізькій області

від 17.09.2019 № 356-к/тр

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії «В» - 

головного спеціаліста відділу персоналу
Головного управління Держпраці у Запорізькій області  (2 посади)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Посадові обов’язки пов’язані із опрацьовуванням відповідних документів від претендентів на посади державних службовців, підготовкою матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад працівників, обчислюванням стажу роботи та державної служби, здійсненням контролю за встановленням надбавок за вислугу років, присвоєнням рангів державним службовцям та наданням відпусток відповідної тривалості працівникам, здійсненням роботи щодо ведення встановленої звітно-облікової документації та звітності з кадрових питань, аналізом якісного складу державних службовців.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад відповідно до штатного розпису - 5110,00 грн.;
· надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;
· надбавка за вислугу років відповідно до ч.1 ст. 52 Закону України «Про державну службу»;
·  інші надбавки та доплати відповідно до ст. 52 Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, подає (особисто, поштою або через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС) конкурсній комісії такі документи:
1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє про те, що до неї не застосовуються заборони, визначені  частиною третьою або четвертою 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

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

5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) оригінали інших документів для підтвердження відповідності умовам конкурсу в разі проведення закритого конкурсу;

8) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (подається шляхом заповнення на веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції -www.nazk.gov.ua, надається у вигляді роздрукованого примірника);

У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заяви, зазначені у підпунктах 2 і 3 цього пункту, пишуться власноручно.

Документи приймаються за адресою:

вул. Північне шосе, 25, м. Запоріжжя, каб. 201

Документи приймаються до 16 год. 30 хв. 10 жовтня 2019 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

	Місце, час та дата початку проведення тестування
	16 жовтня 2019 року о 10 год. 00 хв. (тестування), 

за адресою: вул. Північне шосе, 25, м. Запоріжжя, каб. 201

Головне управління Держпраці у Запорізькій області 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Сюркалова Лідія Михайлівна, Саннікова Юлія Сергіївна

(061) 707-80-96, personal.dp.zp@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра або молодшого бакалавра за галуззю знань - право

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до стажу роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Без вимог до володіння іноземною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння працювати з інформацією

· здатність працювати в декількох проектах одночасно

· орієнтація на досягнення кінцевих результатів

	2.
	Командна робота та взаємодія 
	· вміння працювати в команді

· вміння ефективної координації з іншими

	3.
	Сприяння змін
	· здатність приймати зміни та змінюватись

	4.
	Особистісні якості 
	· дисциплінованість
· відповідальність
· уважність до деталей

· системність і самостійність в роботі

· наполегливість 

· орієнтація на обслуговування
· емоційна стабільність
· вміння працювати в стресових ситуаціях 

	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 відповідно до посадової інструкції 
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ):

Кодекс законів про працю України, закони України, міжнародні договори згода на обов’язковість яких надана Верховною Радою України, постанови Верховної Ради України, акти Президента України, Кабінету Міністрів України та центрального органу виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби, Типове положення про службу управління персоналом державного органу, затвердженим наказом Нацдержслужби  від 03.03.2016 № 47.

Основі організаційні засади функціонування системи запобігання корупції; правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, інструкція з діловодства

	3.
	Знання сучасних інформаційних 

технологій
	· впевнений користувач ПК (MS Office (Word, Excel, Power Point), Outlook Express)

· навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет
· вміння працювати із законодавчою базою «ЛІГА»


	ПОГОДЖЕНО
Начальник відділу персоналу
 (посада керівника самостійного структурного підрозділу,

  який формував заявку на добір персоналу)
___________________             Л.М. Сюркалова
                (підпис)                                           (ініціали та прізвище)

 _____  _________________20___ р.
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