	                                                    
	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Державної екологічної інспекції Столичного округу 

від 25 січня 2019 р. № 6- ОД



УМОВИ 

проведення конкурсу на посаду начальника відділу управління персоналом Державної екологічної інспекції Столичного округу (категорія Б)
	 Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) організовує роботу Відділу, здійснює загальне керівництво його діяльністю, забезпечує виконання покладених на Відділ завдань, несе персональну відповідальність за його діяльність; 

2) надає пропозиції начальнику Інспекції з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту;

3) за дорученням начальника Інспекції здійснює перевірку дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку в Інспекції;

4) забезпечує організацію і проведення внутрішніх навчань державних службовців Інспекції;

5) забезпечує розгляд звернень громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом;

6) забезпечує добір і розстановку працівників Відділу, контролює додержання ними вимог законодавства та виконання обов’язків державного службовця, принципів державної служби, виконавської та службової дисципліни, підпорядкування і виконання наказів (розпоряджень) та доручень, політичної неупередженості;
7) організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;
8) забезпечує планування службової кар’єри державних службовців;

9) забезпечує планування навчання персоналу Інспекції;

10) вносить начальнику Інспекції пропозиції щодо штатної чисельності, структури та штатного розпису Інспекції, призначення, звільнення з посади, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників Інспекції;

11) визначає розподіл обов’язків між працівниками Відділу, координує та контролює їх діяльність, розробляє, визначає та подає на затвердження начальнику Інспекції положення про Відділ та посадові інструкції працівників Відділу;

12) організовує та проводить наради з питань, що належать до компетенції сектору управління персоналом;

13) підписує акт передачі справ і майна, у разі звільнення державного службовця з посади чи переведення на іншу посаду, разом з уповноваженою особою та державним службовцем, який звільняється;

14) розробляє, підписує та забезпечує ведення номенклатури справ Відділу; 

15) розробляє, визначає та подає на затвердження начальнику Інспекції спеціальні вимоги до посад працівників Відділу;

16) готує подання до начальника Інспекції щодо присвоєння працівникам Інспекції чергових рангів державних службовців та погоджує їх з безпосередніми керівниками;
17) здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років;
18) разом з начальником Інспекції здійснює оцінювання результатів службової діяльності працівників Відділу та за результатами оцінювання погоджує індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності працівників Відділу;

19) вносить начальнику Інспекції подання про встановлення працівникам Відділу виплат за додаткове навантаження у зв’язку з виконанням обов’язків тимчасово відсутнього державного службовця або за вакантною посадою державної служби;

20) на основі розрахунків, наданих відділом бухгалтерської служби Інспекції, вносить начальнику Інспекції обґрунтоване подання щодо встановлення розміру місячної або квартальної премії кожному працівнику Відділу;

21) забезпечує розроблення умов проведення конкурсу на посади державної служби категорій «Б» і «В» Інспекції на підставі поданих керівниками структурних підрозділів заявок та подачу їх на затвердження начальнику Інспекції;
22) в межах компетенції забезпечує доступ до публічної інформації, в тому числі забезпечує захист таємної та/або службової інформації, доступ до якої обмежено відповідно до законодавства;
23) здійснює інші функції, передбачені законодавством

	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад – 6000 грн;

2) Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 
№ 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами);

3) Надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”

	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 у 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) Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) Заповнена особова картка державного службовця, затверджена наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 № 156;
7) Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
8) Заява 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 
18 год. 00 хв. 12.02.2019 р.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	14 лютого 2019 року о 10 год. 00 хв.
за адресою:

м. Київ, вул. Генерала Алмазова, 18/7, 9 поверх, каб. 909

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бзносюк Наталія Павлівна
(068) 556-38-08
stolica@dei.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

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати                               з комп’ютером
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Internet), використовувати офісну техніку

	2
	Необхідні ділові якості
	- вміння вести перемовини;

- вміння активно слухати; 

- здатність концентруватись на деталях;
- оперативність

	3
	Необхідні особистісні якості
	- відповідальність;

- дисциплінованість;

- інноваційність;

- надійність;

- емоційна стабільність

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституція України;

2) Закон України “Про державну службу”;

3) Закон України “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) Закон України “Про інформацію”;

2) Закон України “Про доступ до публічної інформації”;

3) Закон України “Про звернення громадян”;

4) Закон України «Про відпустки»;

5) Кодекс Законів про працю України;
6) Наказ Національного агентства України з питань державної служби  від 03.03.2016 № 47 «Про затвердження Типового положення про службу управління персоналом державного органу».


