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Додаток 16

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 «Б»– заступника начальника відділу з питань праці Департаменту соціального захисту населення Донецької облдержадміністрації

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	· Контролює підготовку матеріалів до засідань обласної комісії з питань погашення заборгованості із заробітної плати, забезпечення податкових та інших бюджетних надходжень, страхових внесків до Пенсійного фонду та запобігання неплатоспроможності, колегій облдержадміністрацій та Департаменту соціального захисту населення облдержадміністрації та бере участь у їх роботі;

· забезпечує збір та узагальнення інформації щодо погашення заборгованості із заробітної плати на підприємствах державної та комунальної власності;
· здійснює контроль за виконанням покладених на відділ завдань щодо реалізації в області державної політики у сфері оплати праці;
· здійснює контроль за накопиченням банку даних, збором та узагальненням оперативної інформації від сруктурних підрозділів облдержадміністрації, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування;

· здійснює контроль за станом виконання планових завдань та подання встановлених форм звітності працівниками відділу;
· узагальнює інформацію з питань оплати праці від відповідних виконавців щодо підведення підсумків виконання доручень облдержадміністрації, протокольних доручень колегій, селекторних нарад, засідань обласної комісії, розширених нарад та інших.

· надає методично-практичну допомогу спеціалістам органів соціального захисту з питань, віднесених до  компетенції відділу.

· контролює своєчасний та якісний розгляд звернень громадян, з питань віднесених до компетенції відділу;
· веде табель обліку робочого часу працівників відділу.

· взаємодіє з іншими службами Департаменту, підвідомчими установами з питань щодо розгляду письмових звернень громадян;

· виконує інші доручення керівництва Департаменту, начальника відділу.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад 4300, 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 копія 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,

вул. 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
	Повна вища, не нижче ступеня магістра (спеціаліста)

	2
	Досвід роботи 
	на державній службі, в органах місцевого самоврядування, управлінський досвід

	3
	Володіння державною мовою
	Вільно


	Спеціальні вимоги***

	1
	Освіта
	Базова вища або вища за спеціальністю: «Державне управління»,  «Охорона праці», «Правознавство», «Економіка підприємства». 

	2
	Знання законодавства
	· Конституція України;

· Закон України «Про державну службу»;

· Закон України «Про запобігання корупції»;
· Кодекс законів про працю України; 
· Закон України «Про охорону праці»;
· Закон України «Про оплату праці»;
· Закон України «Про відпустки»; 

· Закон України «Про колективні договори і угоди»; 
· Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;
-   постанова Кабінету Міністрів України від 01.08.1992                № 442 «Про Порядок проведення атестації робочих місць за умовами праці»;

· розпорядження Кабінету Міністрів України від 02.03.2010 № 359-р «Про затвердження плану заходів щодо детінізації доходів та відносин у сфері зайнятості населення»;
- розпорядження Кабінету Міністрів України від 08.11.2007 № 980-р «Про затвердження плану першочергових заходів з профілактики травматизму невиробничого характеру».

	3
	Професійні чи технічні знання
	· Вміння на практиці застосовувати нормативно – правові акти у сфері професійної діяльності та набуті професійні знання;
· володіння аналітичним мисленням, розуміння сучасних проблем менеджменту, володіння технологією адміністративної роботи, здатність продукувати нові ідеї, управлінські рішення; 
· знання структури та повноважень органів державної влади і місцевого самоврядування;
· вміння відбору, систематизації, аналізу та узагальнення інформації;
· знання норм службової, професійної етики і загальних принципів службової поведінки державних службовців;

· вміння виробляти пропозиції, їх аргументувати та презентувати;
· володіння діловим мовленням.

	4
	Спеціальний досвід роботи 
	Без вимог

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	· Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; 
· досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) тощо;

· вміння готувати презентації, здійснювати порівняльні аналізи у вигляді діаграм, схем тощо;

· навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	6
	Особистісні якості
	· Відповідальність;
· уважність до деталей;

· здатність систематизувати та аналізувати інформацію;

· прагнення до самовдосконалення та підвищення фахового рівня;

· уміння працювати в команді;

· уміння працювати у стресовій ситуації; 

· комунікабельність.


