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УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – 

головний спеціаліст відділу управління персоналом 
 апарату Херсонської обласної державної адміністрації 
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Бере участь у реалізації державної політики у сфері управління персоналом та державної служби в апараті  обласної державної адміністрації.

2. Веде встановлену звітно - облікову документацію в межах наданих повноважень.

3. Здійснює організацію підготовки, перепідготовки та підвищення рівня компетенції державних службовців апарату обласної державної адміністрації та контролює виконання затвердженого плану-графіку підвищення кваліфікації.

4. Координує діяльність служб персоналу структурних підрозділів обласної державної адміністрації, районних державних адміністрацій з питань визначення потреб у підготовці, перепідготовці та підвищенні кваліфікації державних службовців.

5. Узагальнює потребу в перепідготовці та підвищенні кваліфікації державних службовців обласної та районних державних адміністрацій, забезпечує внесення відповідних пропозицій Національному агентству України з питань державної служби, Національній академії державного управління при Президентові України та Одеському регіональному інституту державного управління Національної академії державного управління при Президентові України.

6. Проводить роботу щодо організації добору кандидатів для вступу до Національної академії державного управління при Президентові України та Одеського регіонального інституту державного управління Національної академії державного управління при Президентові України, що здійснюють підготовку магістрів за спеціальностями галузі знань «Публічне адміністрування».

7. У межах повноважень забезпечує дотримання вимог Положення про працевлаштування випускників Національної академії державного управління при Президентові України, сприяє працевлаштуванню державних службовців - магістрів за спеціальностями галузі знань «Державне управління».

8. Вживає заходів щодо забезпечення проходження стажування в обласній державній адміністрації слухачів денної форми навчання за направленнями Національної академії державного управління при Президентові України, її регіональних інститутів, магістратур державної служби вищих навчальних закладів.

9. Надає структурним підрозділам обласної державної адміністрації, районним державним адміністраціям, підприємствам, установам, організаціям методичну та практичну допомогу з питань підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації.

10. Розглядає за дорученням начальника відділу в установленому чинним законодавством порядку звернення громадян та їх об'єднань, підприємств, установ, організацій, запити на інформацію.

11. У межах своїх повноважень готує матеріали для розміщення на сайті обласної державної адміністрації.

12.Готує річний план роботи відділу та звіт про його виконання.

13. Узагальнює план роботи відділу на квартал та готує звіт про його виконання.

14. Вносить інформацію про план роботи відділу на місяць в Google-календар.

15. Відповідальна за номенклатуру справ відділу.

16. Здійснює підготовку, оформлення та передачу відпрацьованих документів до державного архіву області.

17. Організовує навчання персоналу апарата обласної державної адміністрації.

18. Відповідальна за розробку, видачу та зберігання службових посвідчень працівникам апарату, керівникам структурних підрозділів обласної державної адміністрації.

19. Здійснює організаційне забезпечення проведення щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець» в апараті обласної державної адміністрації.

20. Координує діяльність служб персоналу структурних підрозділів обласної державної адміністрації та районних державних адміністрацій з питань проведення конкурсу «Кращий державний службовець».

21. Виконує інші обов'язки, що випливають з покладених на відділ завдань.


	Умови оплати праці 
	Відповідно до Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від                 18 січня 2017 року  № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове. 



	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, 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) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (подається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції).

Документи приймаються до 1700                 11 січня 2019 року.



	Місце, час та дата проведення конкурсу
	16 січня 2019 року о 1000 

приміщення Херсонської обласної державної адміністрації

(м. Херсон, пл. Свободи,1, ІІ поверх).



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

22-32-79

vd-up-person@khoda.gov.ua


	

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра 



	2
	Досвід роботи 
	 Не потребує.



	3
	Володіння державною мовою
	Вільне.

	Вимоги до компетентності



	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;

- здатність працювати в декількох проектах одночасно;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

-  вміння вирішувати комплексні завдання;

-  вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

- вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати



	2
	Командна робота і взаємодія
	-  вміння працювати в команді;

-  вміння ефективної координації з іншими;

-  вміння надавати зворотний зв'язок



	3
	Сприйняття змін
	- виконання плану змін та покращень
- здатність приймати зміни та змінюватись

 

	4
	Технічні вміння
	· вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку



	5
	Особистісні компетенції
	- відповідальність; 

- дипломатичність та гнучкість,

- вміння працювати в стресових ситуаціях, 

- системність і самостійність в роботі; 

- уважність до деталей;  

- наполегливість; 

- креативність та ініціативність; 

- орієнтація на обслуговування

	
	Професійні знання



	
	Вимога
	Компоненти вимоги



	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закони України:

«Про державну службу»;

«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)
	1) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

2) Кодекс законів України про працю;

3) Постанови Верховної Ради України, акти Президента України, Кабінету Міністрів України, Національного агентства України з питань державної служби що забезпечують формування та реалізацію державної політики в сфері державної служби;

4) Регламент Херсонської обласної державної адміністрації, положенням про відділ управління персоналом апарату обласної державної адміністрації


