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	     ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керівника апарату  Баштанської районної державної адміністрації

15.06.2021  №  99-нк


УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття посади державної служби категорії «В» -

головного спеціаліста відділу управління персоналом апарату 
Баштанської районної державної адміністрації Миколаївської області
 (м. Баштанка, вул. Героїв Небесної Сотні, 37)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Розроблення проєктів розпоряджень голови райдержадміністрації та наказів керівника апарату райдержадміністрації з питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби. 

2. Формування планів роботи відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації, планів роботи з персоналом апарату райдержадміністрації та підготовка звітів про їх виконання. 

3. Здійснення планування професійного навчання державних службовців апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації без статусу юридичної особи публічного права і узагальнення потреби у їх підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації. 

4. Організація проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації без статусу юридичної особи публічного права. 

5. Надання методичної допомоги у складанні індивідуальної програми підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності. 

6. Розгляд пропозицій та підготовка документів щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, ведення відповідного обліку. 

7. Здійснення роботи, пов’язаної із заповненням, обліком і зберіганням особових справ (особових карток) працівників апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації без статусу юридичної особи публічного права. 

8. Ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань. 

9. Здійснення аналізу кількісного та якісного складу державних службовців. 

10. Проведення іншої роботи, пов’язаної із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5300 грн;

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами);

надбавка за вислугу років на державній службі відповідно до частини першої статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) заяву, в якій повідомляє, що до неї 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

    Інформація приймається з 16 червня 2021 року до 17.00 год 22 червня 2021 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування.

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	24 червня 2021 року 09 год 00 хв

Баштанська райдержадміністрація, Миколаївська обл., м.Баштанка, вул.Героїв Небесної Сотні, 37 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)         

Баштанська райдержадміністрація, Миколаївська обл., м.Баштанка, вул. Героїв Небесної Сотні, 37 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)              

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Чічкова Тетяна Олександрівна

 (05158) 2 68 40

bashtanka.kadry@gmail.com

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Робота з 

великими масивами інформації
	1) здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;

2) вміння систематизувати великий масив інформації;

3) здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки


	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

2) комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

3) розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	3.
	Командна робота та взаємодія
	1) розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);

2) орієнтація на командний результат;

3) готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;

4) відкритість в обміні інформацією

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	    Знання:
    Конституції України;
    Закону України «Про державну службу»;
    Закону України «Про запобігання корупції»
    та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

    Закону України «Про відпустки»;        

    Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

    Кодексу законів про працю України;

    Наказу Національного агентства з питань державної служби від 03 березня 2016 року № 47 «Про затвердження Типового положення про службу управління персоналом державного органу»    

	3.
	Знання системи управління персоналом
	    Оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення.


__________________

