	
	ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом департаменту освіти і науки Донецької обласної державної адміністрації 
від 21.12.2018 № 277/165-18-к


УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В”- 

головного спеціаліста відділу управління персоналом

департаменту освіти і науки Донецької облдержадміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення.

2. Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу департаменту та керівників навчальних закладів спільної власності територіальних громад, сіл, селищ, міст, що знаходяться в управлінні обласної ради.

3. Бере участь у підготовці звітно-облікової документації, державної статистичної звітності з кадрових питань.
4. Формує графік відпусток персоналу департаменту, готує проекти наказів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік.
5. Здійснює роботу, пов'язану із використанням, заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників департаменту та керівників закладів обласної власності.
6. Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії наказу про звільнення, належно оформленої трудової книжки.
7. Оформлює та видає довідки з місця роботи працівникам департаменту, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності.
8. У межах компетенції проводить разом з іншими структурними підрозділами роботу щодо укладання, продовження строку дії, розірвання контрактів з керівниками навчальних закладів спільної власності територіальних громад, сіл, селищ, міст, що знаходяться в управлінні обласної ради.
9. Готує проекти наказів з особового складу персоналу департаменту, керівних та педагогічних працівників навчальних закладів спільної власності територіальних громад, сіл, селищ, міст, що знаходяться в управлінні обласної ради.
10. Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу.
11. Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом.
12. Організовує роботу з документами та іншими матеріальними носіями, що місять службову інформацію.
13. Виконує заходи мобілізаційної підготовки, територіальної оборони, мобілізаційного плану області та планування територіальної оборони зони територіальної оборони.

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



	Умови оплати праці
	- посадовий оклад — 4800,00 грн,

- надбавка за вислугу років,

- надбавка за ранг державного службовця,

- надбавка за інтенсивність праці (можлива в разі економії фонду заробітної плати);

- премія (у разі встановлення),

згідно зі статтею 52 Закону України «Про державну службу» та відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на посаду


	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 повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту;

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6. Заповнена особова картка встановленого зразка;

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подання документів – з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби до 17.00 год. 16.01.2019. 

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	22.01.2019, 23.01.2019 о 10.00

за адресою; 84121, Україна, Донецька область,

м. Слов`янськ , вул. Генерала Батюка, буд. 20

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кисіль Ольга Вікторівна
Тел. 0502325434
е-mail: kadry-don@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра в галузі «Державне управління» та/або «Право», тощо

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) вміння вирішувати комплексні завдання

4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2.
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими

	3.
	Технічні вимоги
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку

	4.
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) наполегливість;

4) орієнтація на саморозвиток

	Професійні знання

	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) Кодекс законів про працю України;
2) Закон України «Про відпустки»;

3) Закон України «Про очищення влади»;
4) Закон України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію»; 
5) Закон України «Про державну таємницю» 


Начальник відділу 

управління персоналом






Т.І. Калитинська

