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	Найменування державного органу, контактний телефон
	Вид посади
	Термін прийняття документів
	Основні вимоги до кандидатів

	Херсонська обласна

державна адміністрація

22-32-79
	Заступник начальника відділу 
	08.01.2020- 

15.01.2020
	Згідно умов проведення конкурсу


(Оголошення № 0039- ХОДА)

УМОВИ 
проведення конкурсу
	на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» – 
заступника начальника відділу з питань персоналу та кадрового менеджменту управління роботи з персоналом апарату Херсонської обласної державної адміністрації
Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1) здійснює керівництво діяльністю відділу у межах делегованих йому начальником відділу повноважень;
2) у разі відсутності начальника відділу виконує його обов'язки;

3) забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо участі у реалізації державної політики з питань управління персоналом в апараті обласної державної адміністрації;

4) готує документи з питань призначення на посади та звільнення з посад керівників і працівників апарату обласної державної адміністрації, погодження цих питань з центральними органами виконавчої влади;
5) веде комп'ютерний облік електронних особових справ працівників апарату обласної державної адміністрації в єдиній комп'ютерній системі «Кадри», здійснює підготовку та подає до Нацдержслужби у встановленому порядку необхідну інформацію з цього питання;

6) оформляє документи про складання Присяги державного службовця та присвоєння рангів державним службовцям апарату облдержадміністрації, вносить про це записи до трудових книжок;

7) обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років;
8) складає графіки щорічних відпусток працівників апарату обласної державної адміністрації, контролює їх виконання;
9) веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад персоналу апарата обласної державної адміністрації;

10) розглядає за дорученням начальника відділу 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» (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 06 лютого 2019 року № 102)



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове



	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648), в якому обов’язково зазначається така інформація:

- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) заява, в якій особа повідомляє, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Документи приймаються до 17 години                15 січня 2020 року.


	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 256 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648)



	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів


	21 січня 2020 року о 10 годині, 

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, 

тел. 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 володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	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;

- ефективне використання ресурсів (у тому числі фінансових і матеріальних);

- 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


	- знання сучасних методів управління персоналом та організацією;
- 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
	- аналітичні здібності;

- дисципліна і системність;

- інноваційність та креативність;

- самоорганізація та орієнтація на розвиток;

- дипломатичність та гнучкість;

- орієнтація на обслуговування;

- вміння працювати в стресових ситуаціях

	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)
	Закони України:

1) «Про місцеві державні адміністрації»;
2) «Про відпустки».
Постанови Кабінету Міністрів України:

- від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»; 

- від 20.04.2016 № 304 «Про умови оплати праці посадових осіб, керівників та керівних працівників окремих державних органів, на яких не поширюється дія Закону України «Про державну службу». 

Кодекс Законів про Працю України.


