Додаток 3 

до наказу директора Департаменту соціального захисту населення Луганської облдержадміністрації

від «08» вересня 2017 р. № 219
УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади категорії «В»

головного спеціаліста з питань по роботі з персоналом відділу управління персоналом, організаційної роботи та контролю Департаменту соціального захисту населення Луганської обласної державної адміністрації:

	Посадові обов’язки
	 Головний спеціаліст з питань по роботі з персоналом відділу управління персоналом, організації роботи та контролю здійснює:

· участь в роботі з підготовки та проведення конкурсного відбору на вакантні посади;

· участь в атестації, тестуванні та інших формах аналізу і контролю професійного рівня персоналу;

· участь у формуванні кадрового резерву та контроль за його виконанням, аналіз та узагальнення практики формування кадрового резерву у структурних підрозділах Департаменту;

· контроль за своєчасним забезпеченням підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців; 

· формування замовлення на підготовку, перепідготовку, і підвищення кваліфікації державних службовців;

· забезпечення укладання відповідних угод із закладами освіти;

· організація підготовки графіка відпусток працівників Департаменту, контроль за його виконанням;

· підготовка звітно-облікової документації, державної статистичної звітності з кадрових питань;

· підготовка документів щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, ведення відповідного обліку;

· організація складення Присяги державного службовця, оформлення документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям; 

· проведення організаційних заходів щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік;

· розгляд звернень громадян, звернень та запитів народних депутатів України, листів підприємств, установ та організацій, запитів про доступ до публічної інформації тощо;

·  оформлення і надання довідки з місця роботи працівників;

надання консультативної допомоги з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів Департаменту

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад;  

· надбавка за вислугу років; 

· надбавка за ранг державного службовця; 

· премія (у разі встановлення),                         
розмір яких складає згідно штатного розпису та нормативних актів Кабінету Міністрів України

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на вакантну посаду

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1)  копія паспорту громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів  до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, щодо незастосування заборон, визначених частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та згоди на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей 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 минулий рік;

Строк подання документів для участі в конкурсі: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних веб-сайтах Департаменту соціального захисту населення Луганської обласної державної адміністрації та Національного агентства України з питань державної служби (останній день прийому документів – 26.09.2017 року)

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	29.09.2017о 10:00 год.
за адресою: місто Сєвєродонецьк,

проспект Гвардійський, 30/1.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Оробцова Ольга Василівна, 
(06452)30388,  

e-mail: dszn_loga@i.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

	1
	Освіта 
	Підготовка за напрямами  : управління персоналом, або правознавство,  документознавство,  державне управління

	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;

2)здатність приймати зміни та змінюватись;

	5
	Технічні вміння
	Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) та прикладних пакетів програмного забезпечення, які використовуються для опрацювання  даних державних статистичних спостережень.

	6
	Особистісні компетенції
	1) аналітичні здібності;

2) дисципліна і системність;

3) самоорганізація та орієнтація на розвиток.

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	1)  Конституція України;

2)  Закон України «Про державну службу»;

3)  Закон України «Про запобігання корупції»;


	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи держслужбовця відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	        1)  Закон України «Про військово-цивільні адміністрації»;

2)  Закон України «Про очищення влади»;

3)  Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

4)  Закон України «Про звернення громадян»;

5) Господарський кодекс України;

6) Господарський процесуальний кодекс України;

7) Бюджетний кодекс України;

8) Кодекс України про адміністративні правопорушення;

9) інші нормативні акти, що стосуються державної служби, діяльності місцевих державних адміністрацій, військово-цивільних адміністрацій, запобігання корупції та діяльності відділу.


Директор 







                      О.А.ПОЛІЩУК

