
                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                               наказ керівника апарату
                                                                               райдержадміністрації

                                                                               від «19» березня 2019 року

                                                                               №  3 н-аг
                                                 Умови конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б”-

завідувача сектору з питань персоналу апарату Тульчинської районної  державної адміністрації Вінницької області
	Загальні умови :

	Посадові обов’язки 
	1.Готує проекти розпоряджень голови та наказів керівника апарату з кадрових питань.

2.Готує проекти розпоряджень по структурі та штатному розпису апарату райдержадміністрації
3.Організовує прийняття присяги особами, які приймаються на державну службу вперше, обчислює стаж роботи та державної служби.
4.Здійснює організаційну та методичну роботу конкурсної комісії. Готує матеріали конкурсів, оформляє протоколи засідань конкурсної комісії.

5.Відповідає за проведення заходів щодо профілактичної та роз’яснювальної роботи, узагальнення результатів боротьби з корупцією та інформування про них обласної державної адміністрації.

6.Здійснює антикорупційний контроль при прийнятті кандидатів на державну службу та в період її проходження.
7.Проводить роботу щодо своєчасного щорічного подання державними службовцями відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру та належне їм майно, в тому числі за кордоном, щодо себе і членів сім’ї (декларування доходів).
8.Забезпечує облік та веде особові справи керівництва, працівників апарату райдержадміністрації, керівників управлінь, відділів, служб райдержадміністрації. а межах компетенції.

9.Веде трудові книжки керівництва, керівників управлінь, відділів, служб та працівників апарату райдерж-адміністрації, забезпечує їх збереження.

10.Здійснює підготовку статистичних звітів з кадрових питаннях, готує інформації про дотримання Закону України ,,Про державну службу”, «Про запобігання корупції» та інше.


	Умови оплати праці:

1) посадовий оклад - 5600,00 грн;

2) надбавка за вислугу років на державній службі на рівні 3 відсотків посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу;

3) надбавка до посадового окладу за ранг – відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

4) інші доплати та премії відповідно до ст.52 Закону України «Про державну службу»;

5) інші стимулюючі виплати у вигляді надбавки за інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15. 

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.

8.Письмова заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.

Документи приймаються з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби з 8 год 00 хв до  17 год 00 хв по 5 квітня 2019 року за адресою: Вінницька обл., м.Тульчин, вул.Миколи Леонтовича, 1, каб.208
Місце, час та дата початку  проведення конкурсу:

10 квітня 2019 року о 10.00, Вінницька обл., м.Тульчин, вул.Миколи Леонтова, 1
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:

Бакума Тетяна Степанівна 
роб.т. (0432) 2-23-82, 
rda_tulchin@vin.gov.ua     
Кваліфікаційні вимоги



	

	1.
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеня магістра

	2.
	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 

	4.
	Володіння іноземною мовою (тільки для посад категорії «А»)
	Не вимагається

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	                Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, вміння працювати  з офісним пакетом Microsoft Office (Word Excel).

	2.
	Необхідні ділові якості

	1) аналітичні здібності; 

2) діалогове спілкування (письмове і усне);
3) навички управління;
4) навички контролю; 

5) лідерські якості;
6) вміння розподіляти роботу;
7) здатність концентруватись на деталях;

8) організаторські здібності.


	3. 
	Необхідні  особистісні  якості

	1) ініціативність; 

2) надійність;
3) порядність;
4) чесність;
5) дисциплінованість; 

6) тактовність; 

7) комунікабельність; 

8) неупередженість.



	Професійні знання

	Вимога
	                Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України;

 Закон України “Про державну службу”;

 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)
	Закон України «Про відпустки»;

Кодекс законів про працю України;

Наказ Найіонального агенства з питань державної служби «Про затвердження Порядку ведення та зберігання особових справ державних службовців».




        _______________________________________________________

