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Додаток 11
до наказу Головного управління статистики у Донецькій області

від 15.12.2016 № 118
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії "В" –

головного спеціаліста з питань кадрової роботи та державної служби

відділу кадрового забезпечення 

управління кадрово-документального забезпечення

Головного управління статистики у Донецькій області

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1) Бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби.

2) Контролює розроблення посадових інструкцій працівників Головного управління статистики, які затверджує начальник Головного управління статистики, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам.

3) Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій "Б" та "В", проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законодавством вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.

4) Розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій "Б" та "В".

5) Надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій "Б" та "В" письмові повідомлення про результати конкурсу.

6) Організовує проведення внутрішніх навчань державних службовців Головного управління статистики.

7) Разом із державним службовцем складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності.

8) Здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них завдань і обов'язків, а також контролює проведення цієї роботи в структурних та відокремлених підрозділах.

9) Здійснює контроль за додержанням законодавства про державну службу, про працю та станом управління персоналом у структурних і відокремлених підрозділах Головного управління статистики.

10) Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформлює документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям.

11) Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років.

12) Надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам структурних і відокремлених підрозділів Головного управління статистики.

13) Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру.

14) Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад державної служби в Головному управлінні статистики.

15) 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.

16) Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом.

17) Проводить іншу роботу, пов'язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 3274 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 повідомляється, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та надається згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно особи відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнена особова картка встановленого зразка;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік

Строк подання документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	25 січня 2017 року, об 11.00

84506, Донецька обл., м. Бахмут, вул. Визволителів Донбасу, буд. 7 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Полтавець Наталя Михайлівна
тел. (0627)48-20-19
i.melnikova@donetskstat.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні 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

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта в галузі знань "Публічне управління та адміністрування", "Право" або "Соціальні та поведінкові науки" 

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України "Про державну службу";
3) Закон України "Про запобігання корупції";

4) Закон України "Про державну статистику";

5) Кодекс законів про працю України;

6) Закон України "Про відпустки"

	3
	Професійні чи технічні знання
	1) порядок оформлення прийняття, переведення та звільнення працівників;

2) порядок ведення, обліку та зберігання особових справ та трудових книжок;

3) методи обліку руху кадрів;

4) основи кадрового діловодства;

5) порядок заповнення статистичної звітності з кадрових питань

	4
	Спеціальний досвід роботи
	-

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку 

	6
	Особистісні якості
	1) вміння працювати з документами;

1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) орієнтація на саморозвиток


Начальник управління кадрово-

документального забезпечення                                                                 І.П.Мельникова

