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УКРАЇНА

ЧЕЧЕЛЬНИЦЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ   ОБЛАСТІ
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РОЗПОРЯДЖЕННЯ

 “ 12 ”            04         2017 р.                                                                          № 143
Про конкурс на зайняття вакантної посади державної служби
категорії “В”

Відповідно до статей 6, 39 Закону України “Про місцеві державні адміністрації”, статей 22, 23 Закону України “Про державну службу” від 10 грудня 2015 року № 899-VIII, Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 та Порядку визначення спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорії “Б” і “В”, затвердженого наказом Національного агентства з питань державної служби від 06 квітня 2016 року та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 27 квітня 2016 року за № 647/28777:
1. Оголосити конкурс на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – головного спеціаліста з питань персоналу апарату Чечельницької райдержадміністрації .
2. Затвердити умови проведення конкурсу на зайняття вищеназваної вакантної посади, що додаються.
3. Сектору правового забезпечення  апарату райдержадміністрації (Никитюк Н.Т.) забезпечити оприлюднення оголошення про проведення конкурсного відбору на офіційному веб-сайті райдержадміністрації згідно з додатком та надіслати відповідну інформацію до Міжрегіонального управління Нацдержслужби у Вінницькій, Житомирській та Хмельницькій областях.
4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на першого заступника голови райдержадміністрації Савчука В.В.
Голова районної державної

адміністрації                                                                                         С.Пустовий

Н.Никитюк


А.Ланецький

          О.Беседа

           В.Савчук

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови

райдержадміністрації

                                                                  від   12 квітня 2017 року  № 143         
Умови проведення конкурсу

на заміщення вакантної посади державної служби категорії “В” -
головного спеціаліста з питань персоналу
апарату  Чечельницької районної державної адміністрації Вінницької області
	Посадові обов’язки
	- забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та державної служби в апараті райдержадміністрації;

- формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення   кваліфікації державних службовців;

- веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад державних службовців;

- готує методичні матеріали з питань кадрової роботи та державної  служби;  

- обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює контроль за  встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток  відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників установи;

- розглядає матеріали та готує документи для заохочення та нагородження працівників, веде відповідний облік;

- готує документи щодо призначення пенсій працівникам;   

- здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням  трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників;

- оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи  працівника, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності;

- організує регулярне навчання працівників установи;

- здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання   військовозобов’язаних, забезпечує контроль за станом військового  обліку військовозобов’язаних і призовників; 

- здійснює заходи щодо ведення комп’ютерного обліку електронних особових справ державних службовців, використання його даних у межах повноважень відповідного органу виконавчої влади, супроводження і зберігання відомостей для формування єдиної комп’ютерної системи «Кадри»;

- реєструє пропозиції, заяви, скарги громадян, веде прийом громадян з  питань, що належать до компетенції кадрової служби;  

Виконання інших доручень керівництва.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3200,00 грн, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на посаду

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1.Копія паспорта громадянина України

2. Письмова заява про участь в конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова 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.

4.Копія(копії) документа(документів) про освіту.

5.Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на 
виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

	
	Документи приймаються до  27 квітня 2017 року включно.

	Дата, час і місце проведення конкурсу:
	04 травня 2017 року о 11.00 за адресою: Вінницька область, селище Чечельник, вул.Героїв Майдану,31



	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та електронна адреса особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Никитюк Наталія Тимофіївна, р.т  (04351) 2 12 79, Rda_chechelnik@vin.gov.ua



Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня  молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


Спеціальні вимоги
	1.
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю “Правознавство”, “Управління персоналом”.  

	2.
	Знання законодавства
	Конституція України, Закони України: «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про адміністративні послуги», Постанови Кабінету Міністрів України, Законодавство України про працю, Розпорядження Кабінету Міністрів України, Інструкція ведення трудових книжок, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні правила роботи на комп’ютері, ділова мова.

	3.
	Професійні знання
	Основи державного управління, ведення діловодства, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, правила роботи з архівом, вміння формувати та вести особові справи, трудові книжки, складати накази з кадрових питань, складати звіти.

	4.
	Якісне виконання поставлених завдань

	1. вміння працювати з інформацією; 
2. орієнтація на досягнення кінцевих результатів; 
3. вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.


	5.
	Спеціальний досвід роботи
	-

	6.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером на рівні користувача, вміння готувати аналітичні записки.

	7.
	Особистісні компетенції
	1. відповідальність; 
2.  уважність до деталей; 
3. наполегливість; 
4. вміння працювати в стресових ситуаціях.


Заступник голови райдержадміністрації                                             О.В.Беседа
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