ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату районної державної адміністрації 

23.04.2021 № 42-ос
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії "В" головного спеціаліста відділу управління персоналом апарату Ковельської райдержадміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечення аналітичної та організаційної роботи з питань управління персоналом у структурних підрозділах райдержадміністрації та її апараті, документального оформлення проходження державної служби та трудових відносин, прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, підвищення рівня їх професійної компетентності, підготовки аналітичних, інформаційних та інших матеріалів;

Участь у розробленні проєктів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби;
Облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в державному органі, забезпечує контроль за станом військового обліку військовозобов’язаних і призовників в підпорядкованих організаціях;
Забезпечення організації та проведення: 

- спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад державних службовців в апараті та малочисельних структурних підрозділах райдержадміністрації та на підставі відомостей, наданих спеціально уповноваженими органами на проведення спеціальної перевірки, підготовка довідки про результати проведеної спеціальної перевірки;
- здійснення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", підготовка довідки про її результати;

Організація роботи щодо розроблення посадових інструкцій державних службовців райдержадміністрації, а також перегляд їх на відповідність встановленим законодавством вимогам;

Проведення внутрішніх навчань державних службовців апарату райдержадміністрації, здійснення планування професійного навчання державних службовців апарату райдержадміністрації, узагальнення потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і внесення відповідних пропозицій керівнику державної служби та складання разом з державним службовцем індивідуальної програми підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності; 

Ознайомлення державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку державного органу, посадовими інструкціями та іншими документами з поставленням ними підписів та дати ознайомлення;

Стажування громадян з числа молоді, які не перебувають на посадах державної служби в апарату райдержадміністрації;

Ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань, проведення  аналізу кількісного та якісного складу державних службовців 

Здійснює інші функції відповідно до покладених на відділ завдань.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5300 грн., надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу", постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів"  (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково. 
Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка виявила бажання взяти участь 
у конкурсі, подає до відділу  управління персоналом апарату Ковельської районної державної адміністрації через Єдиний портал вакансій державної служби (career.gov.ua) таку інформацію:
1) заяву 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 (далі - Порядок);

2) резюме за формою, згідно з додатком 21 до Порядку, 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) заяву, в якій 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.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Інформація для участі у конкурсі подається до 3 травня 2021 року 17.00 год. 

	Додаткові (необов’язкові) документи
	 Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття вакантних посад державної служби



	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.

Місце або спосіб проведення тестування. 


	05 травня 2021 року об 10.00 год.

вул. Незалежності, 73, м. Ковель Волинської області, кабінет № 417 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)



	Місце або спосіб проведення співбесіди 

(із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	вул. Незалежності 73, м. Ковель Волинської області, кабінет № 417 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	вул. Незалежності 73, м. Ковель Волинської області, кабінет № 417 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Літвинович Ірина Олександрівна

тел.: (03352) 71704
e-mail: u.personal@koveladm.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ефективність координації з іншими 
	здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій;

здатність до об'єднання та систематизації спільних зусиль

	2
	Комунікація та взаємодія 
	здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;
 вміння публічно виступати перед аудиторією

здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	3
	Досягнення результатів
	здатність до чіткого бачення результату діяльності;
вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	4
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовності нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституція України;

2) закони України:

"Про державну службу",

"Про запобігання корупції" та іншого законодавства 

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання:

Кодекс законів про працю України;

Закон України "Про відпустки";

Закони, інші акти законодавства з питань регулювання діяльності служб управління персоналом


