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Додаток 25

до наказу директору Департаменту 

соціального захисту населення

Донецької облдержадміністрації 

          від 21.03.2017  № 13/02

УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»– провідного спеціаліста  відділу управління персоналом Департаменту соціального захисту населення Донецької облдержадміністрації
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	· підготовка звітно-облікової документації, державної статистичної звітності з кадрових питань;
· аналіз кількісного та якісного складу державних службовців;

· підготовка документів щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, ведення відповідного обліку;

· організація складення Присяги державного службовця, оформлення документів про присвоєння відповідних рангів державним службовцям; 
· ознайомлення державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку державного органу, посадовими інструкціями та іншими документами з проставлянням ними підписів та дати ознайомлення;

· здійснення обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних;
· за дорученням керівництва Департаменту розглядає звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України, листи підприємств, установ та організацій, запити про доступ до публічної інформації тощо;

· оформляє і видає довідки з місця роботи працівника;


	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад 3352, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, премія (у разі встановлення).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроковий

	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 повідомляє, що  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 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 2016 рік, подається шляхом заповнення на офіційному веб - сайті Національного агентства з питань запобігання корупції.

Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	10.04.2017 року о 10-00 год.

за адресою: Донецька обл., місто Краматорськ,

Маяковського, 24

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кічан Людмила Пилипівна

kichanlf@gmail.com 

(095) 3469870

	Вимоги до професійної компетентності*

	Загальні вимоги**

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Спеціальні вимоги***

	1
	Освіта
	«Управління персоналом» та/або «Державне управління» та/або «Правознавство» та/або «Документознавство»

	2
	Знання законодавства
	· Конституція України;

· Закон України "Про державну службу";

· Закон України "Про запобігання корупції";

· Кодекс законів про працю України;

· Закон України «Про відпустки»

	3
	Професійні чи технічні знання
	· вміння орієнтуватися в змінах до законодавчих та нормативно-правових актів, що регламентують кадрове діловодство

	4
	Спеціальний досвід роботи 
	Без вимог

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Знання МS Office, Internet.

	6
	Особистісні якості
	- комунікабельність

- уміння працювати у стресовій ситуації;

- вміння працювати в команді


