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Додаток 
до розпорядження голови 
районної державної 
адміністрації  
									  11 вересня 2017 року №279
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста з питань персоналу апарату Тульчинської районної державної адміністрації Вінницької області 
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ
	Посадові обов’язки:
	
1. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «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. 
2. Розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В».
3. Надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу.
4. Разом з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації: організовує проведення внутрішніх навчань державних службовців, здійснює планування їх професійного навчання, узагальнює потреби у підвищенні кваліфікації, складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання службової діяльності.
5. Готує, у межах компетенції, документи щодо призначення пенсій персоналу райдержадміністрації.
6. Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в райдержадміністрації.
7. Веде облік порушень трудової дисципліни.
8. Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку державного органу, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення.
9. Оформляє і видає державному службовцю службове посвідчення.
10. Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу районної державної адміністрації.
11. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням особових справ працівників районної державної адміністрації.
12. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік до служби управління персоналу.
13. Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в апараті та структурних підрозділах районної державної адміністрації.
14. Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати.
15. Бере участь в організації та проведенні першого туру щорічного Всеукраїнського конкурсу "Кращий державний службовець".
16. Готує інформацію з питань власної компетенції для розміщення на офіційному веб-сайті райдержадміністрації та оприлюднення у місцевих засобах масової інформації.


	Умови оплати праці:
	Відповідно до Закону України “Про державну службу” від 10 грудня 2015 року № 889-VIII та постанови Кабінету Міністрів України від       18 січня 2017 року № 15 (зі змінами)

	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 за встановленою формою із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.
3. Письмова заява, в якій повідомляється, що до особи 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.
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.
Термін прийняття документів – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби 

	Дата, час і місце проведення конкурсу:
	02 жовтня 2017 року о 10:00 год. за адресою: м. Тульчин, вул. Миколи Леонтовича, 1

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Боб Інесса Михайлівна,
тел. 2-32-68, e-mail: rda_tulchin@vin.gov.ua


	
Кваліфікаційні вимоги




	

	1.
	Освіта
	вища 

	Ступінь вищої освіти
	не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не обов’язковий

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Прийняття ефективних рішень
	- здатність приймати вчасні та виважені рішення; 
- аналіз альтернатив; 
- автономність та ініціативність щодо пропозицій/рішень

	2.
	Особисті якості
	- розуміння своїх емоцій; 
- самоконтроль; 
- конструктивне ставлення до зворотнього зв’язку, зокрема критики; 
- оптимізм
- відповідальність і пунктуальність;
- системність і самостійність в роботі;
- уважність до деталей;
- наполегливість

	3.
	Числове мислення
	- здатність розуміти та працювати з числовою інформацією

	4.
	Вербальне мислення
	- здатність розуміти та працювати з текстовою інформацією

	5.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією
-орієнтація на досягнення кінцевих результатів

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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 державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України “Про місцеві державні адміністрації”;
2) Закон України “Про доступ до публічної інформації”;
3) Кодекс законів України про працю;
4) Постанови Верховної Ради України, акти Президента України, Кабінету Міністрів України, Національного агентства України з питань державної служби що забезпечують формування та реалізацію державної політики в сфері державної служби
5) знання Інструкції з діловодства;

	3.
	Технічні знання
	1) знання норм сучасної ділової української мови та вміння застосовувати її на практиці;
2) вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.




Заступник голови районної
[bookmark: _GoBack]державної адміністрації                                                                Володимир Глізнєцов
