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	Додаток 11
до наказу Головного управління статистики у Донецькій області

23.10.2017 № 105


УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії "Б" –

начальника відділу документального забезпечення та контролю виконання управління персоналу та документального забезпечення 

Головного управління статистики у Донецькій області
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1) Здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності.

2) Організовує та забезпечує виконання відділом актів законодавства, наказів Міністерства економічного розвитку і торгівлі України, Держстату та Головного управління статистики, доручень Голови Держстату, керівництва Головного управління статистики та начальника управління.

3) Розподіляє обов'язки між працівниками відділу та контролює їх роботу.

4) Залучається до розробки положення про відділ та посадових інструкцій працівників.

5) Здійснює інші повноваження відповідно до законодавства.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 4500 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 для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляється про те, 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 копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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 2016 рік), яка розміщується на сайті НАЗК із зазначенням посади кандидата (роздрукована).

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
	22 листопада 2017 року, о 15.00

84506, Донецька обл., м. Бахмут, вул. Захисників України, 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

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта  
	Вища, не нижче ступеня магістра (спеціаліста), відповідного професійного спрямування

	2.
	Досвід роботи 
	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 двох років

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Лідерство
	1) вміння обґрунтовувати власну позицію;

2) досягнення кінцевих результатів

	2.
	Прийняття ефективних рішень
	1) аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації;

2) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;
3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) вміння працювати при багатозадачності

	3.
	Комунікації та взаємодія
	1) вміння ефективної комунікації та публічних виступів;
2) співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

3) відкритість

	4.
	Впровадження змін
	1) реалізація плану змін;

2) оцінка ефективності здійснених змін

	5.
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи; 

2) вміння працювати в команді та керувати командою; 

3) мотивування;

4) оцінка і розвиток підлеглих;

5) вміння розв'язання конфліктів

	6.
	Особистісні компетенції
	1) аналітичні здібності;

2) дисципліна і системність;

3) самоорганізація та орієнтація на розвиток;
4) ініціативність;

5) дипломатичність та гнучкість;
6) вміння працювати в стресових ситуаціях


	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України;
2) Закону України "Про державну службу";
3) Закону 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)
	Знання:

1) Закону України "Про очищення влади";

2) Закону України "Про державну статистику";
3) Кодексу законів про працю України;

4) Закону України "Про доступ до публічної інформації"; 

5) Закону України "Про звернення громадян"



	3.
	Професійні знання
	Знання: 

1) управлінських принципів стратегічного планування, організації, координації та контролю;

2) сучасних методів управління персоналом;

3) правил ділового етикету; 

4) системи оцінки персоналу;

5) сучасних технологій з електронного документообігу 


Начальник управління персоналу 

та документального забезпечення                                            І.П. Мельникова 
