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УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» –  

	завідувач сектора нагородної справи відділу управління персоналом

 апарату Херсонської обласної державної адміністрації 

Загальні умови


	Посадові обов’язки 

	- здійснює керівництво діяльністю сектора; 

- бере участь у реалізації державної політики у сфері управління персоналом та державної служби в апараті  обласної державної адміністрації;

- веде встановлену звітно - облікову документацію в межах наданих повноважень;

- розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;

- є секретарем комісії обласної державної адміністрації з питань попереднього розгляду матеріалів щодо нагородження;

- координує роботу з питань підготовки та організації вручення державних нагород, заохочувальних відзнак голови обласної державної адміністрації в обласній державній адміністрації;

- вивчає, аналізує практику представлення до нагородження, надає методичну та консультативну допомогу працівникам державних органів, установ і організацій щодо підготовки нагородних документів;

- щомісяця надає уточнені переліки міжнародних, державних, професійних свят і списки іменинників;

- координує роботу відповідальних за дні народження та щомісяця готує узагальнений список іменинників із занесенням відповідної інформації в програму «Contakt+»;

- здійснює організаційне забезпечення проведення щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець» в апараті обласної державної адміністрації;

- координує діяльність служб персоналу структурних підрозділів обласної державної адміністрації та районних державних адміністрацій з питань проведення конкурсу «Кращий державний службовець»;

- розглядає за дорученням начальника відділу в установленому чинним законодавством порядку звернення громадян та їх об'єднань, підприємств, установ, організацій, запити на інформацію;

- 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
	Безстроково. 



	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).

8) письмову заяву про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.

Документи приймаються до 1700                 12 лютого 2019 року.



	Місце час та дата початку 

проведення конкурсу
	Приміщення Херсонської обласної державної адміністрації

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

15 лютого 2019 року о 1000 



	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  магістра  



	2
	Досвід роботи 
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років.

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне.



	Вимоги до компетентності



	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство
	- ведення ділових переговорів;

- вміння обґрунтовувати власну позицію;

- досягнення кінцевих результатів 



	2
	Прийняття ефективних рішень
	- вміння вирішувати комплексні завдання;

- забезпечення співвідношення ціни і якості;

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

- аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації;

- вміння працювати з великими масивами інформації;

- вміння працювати при багатозадачності;

- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів 



	3
	Комунікації та взаємодія
	- вміння ефективної комунікації та публічних виступів;

- співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

- відкритість 



	4
	Впровадження змін
	- реалізація плану змін;

- здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

- оцінка ефективності здійснених змін 



	5
	Управління організацією роботи та персоналом
	- організація і контроль роботи;

- управління проектами;

- управління якісним обслуговуванням;

- вміння працювати в команді та керувати командою;

- мотивування;

- оцінка і розвиток підлеглих;

- вміння розв’язання конфліктів 



	6
	Особистісні компетенції


	- відповідальність,

 -дисципліна і системність;

-дипломатичність та гнучкість;

- незалежність та ініціативність;

-вміння працювати в стресових ситуаціях;

-інноваційність та креативність;

- аналітичні здібності;

- самоорганізація та орієнтація на розвиток

	
	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) Указ Президента від 19 лютого 2003 року   № 138/2003 «Про Порядок                             представлення до нагородження та вручення державних нагород України»;

2) Закон України «Про державні нагороди України»;

3) Положення про Почесну грамоту Кабінету Міністрів України, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 20 серпня         2008 року № 728;

4) розпорядження Кабінету Міністрів України від 26 жовтня 2000 року № 423-р «Деякі питання запровадження заохочувальних відзнак Прем’єр-міністра України»;

5) розпорядження голови Херсонської обласної державної адміністрації від 11 січня 2018 року № 7 «Про організацію роботи з підготовки вітань голови обласної державної адміністрації»;

6) Регламент Херсонської обласної державної адміністрації;
7) положення про відділ управління персоналом апарату обласної державної адміністрації



