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             УМОВИ

проведення конкурсу заміщення вакантної посади державної служби категорії «Б» - начальник відділу роботи з персоналом територіальних структурних підрозділів Управління персоналом у Головному управлінні Держгеокадастру у Кіровоградській області







              Загальні умови

	Посадові обов’язки  
	Організовує планування роботи Відділу та надає пропозиції до плану робіт управління персоналом Головного управління;

Забезпечує виконання покладених на Відділ завдань і функцій;

Забезпечує планування службової кар’єри державних службовців структурних підрозділів  Головного управління у районах;
Визначає розподіл обов’язків між працівниками Відділу, координує та контролює їх діяльність;

Здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи з питань управління персоналом начальника управління персоналом Головного управління та керівництво Головного управління відповідно;
Контролює розроблення посадових інструкцій державних службовців структурних підрозділів Головного управління  у районах, які затверджує керівник Головного управління, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам;
Вивчає потребу в персоналі в структурних підрозділах головного управління в районах та вносить відповідні пропозиції керівнику управління персоналом;

Проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам та здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;
Надає пропозиції щодо притягнення до дисциплінарної відповідальності персоналу, заохочення, нагородження державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками;

Разом з іншими структурними підрозділами Головного управління у районах: організовує роботу щодо розробки положень про структурні підрозділи;
Опрацьовує штатний розпис Головного управління;
Спільно з фінансовим управлінням організовує роботу щодо мотивації персоналу структурних підрозділів Головного управління у районах; забезпечує планування службової кар’єри, планомірне заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетенції та стимулює просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків;

Організовує роботу щодо стажування державних службовців та молоді;

Здійснює планування підвищення професійної компетенції державних службовців структурних підрозділів Головного управління у районах;
Узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищення рівня професійної компетентності персоналу і вносить відповідні пропозиції керівнику управління;
Надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів Головного управління у районах;

Здійснює контроль за додержанням законодавства про державну службу, про працю в структурних підрозділах Головного управління у районах;

Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу структурного підрозділу Головного управління у районах;

Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років

Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру;
Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади»;
Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом;
Проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4308,00 грн.
Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 292 «Деякі питання оплати праці державних службовців»; надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду 
	Досвід роботи на посадах державної служби категорії «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

	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 (за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби), до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, в якій повідомляється, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) заповнена особова картка (форма П-2 ДС) з відповідними додатками та цвітною фотокарткою 4х6;

6) декларація про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового за 2016 рік за формою, передбаченою Законом України «Про засади запобігання і протидії корупції».

Термін прийняття документів протягом 15 календарних  днів з дня опублікування оголошення про проведення конкурсу. Останній день прийому документів 02.02.2017 року о 17:15 год.

	Дата, час і місце проведення конкурсу 
	13-15 лютого 2017 року, 09:00 годин,  м. Кіровоград,  вул. Академіка Корольова, 26, перший поверх (актовий зал)

	Прізвище, ім’я  та по-батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу 
	Шенкевич Анна Олександрівна, (0522) 34 61 37                    kadry_kirobl@ ukr.net; kadry_kirovograd@land.gov.ua

	                                       Вимоги до професійної компетентності

	1                Освіта
	                        Загальні вимоги

	
	Вища: магістр

	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

	
	                       Спеціальні вимоги

	1               Освіта
	Спеціальність у галузі управління персоналом,  або правознавства

	2          Знання законодавства
	Конституція України;
Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»;

Кодекс законів про працю України;

Закон України «Про відпустки» та інші нормативно правові акти



	3      Професійні знання
	Начальник повинен знати: акти законодавства, нормативні документи, що стосуються державної служби та Головуправління; Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади, які прийняті у межах їх повноважень, що регулюють розвиток відповідних сфер; практику застосування чинного трудового законодавства; порядок оформлення, прийняття, переведення та звільнення працівників; порядок ведення обліку та зберігання їх особових справ та трудових книжок, методи обліку руху кадрів; організацію роботи з підбору та розстановки керівних кадрів і фахівців; правила етичної поведінки державного службовця; знати основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; вміти  працювати з інформацією

	       Якісне виконання  

       поставлених завдань
	Орієнтація на досягнення кінцевих результатів та вміння вирішувати комплексні завдання, здатність працювати в декількох проектах одночасно

	4    Командна  робота та 

             взаємодія
	Вміння працювати в команді 

	5    Сприяння змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись

	6    Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати  офісну техніку

	7    Особистісні компетенції
	Відповідальність, наполегливість, вміння працювати в стресових ситуаціях


