	                                                    
	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Державної екологічної інспекції у Донецькій області 

від 13 травня 2019 р. № 29  




УМОВИ 

проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста сектору управління персоналом Державної екологічної інспекції у Донецькій області (категорія «В»)
	 Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

2) надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу;

3) за дорученням начальника Державної екологічної інспекції у Донецькій області перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку в Інспекції;

4) організовує проведення внутрішніх навчань державних службовців Державної екологічної інспекції у Донецькій області;

5) веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань;

6) обчислює стаж роботи та державної служби;

7) розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;

8) ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку Державної екологічної інспекції у Донецькій області, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення;

9) оформляє і видає державному службовцю службове посвідчення;

10) формує графік відпусток персоналу Державної екологічної інспекції у Донецькій області, готує проекти актів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік;

11) оформляє і видає довідки з місця роботи працівника;

12) опрацьовує листки тимчасової непрацездатності;

13) у межах компетенції готує розпорядчі документи про відрядження персоналу Державної екологічної інспекції у Донецькій області;

14) готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій персоналу Інспекції;

15) забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати;

16) розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом;

17) проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад – 5110 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.
Документи приймаються до 
18 год. 00 хв. 28.05.2019

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

Донецька область, м. Краматорськ, проспект Миру, 8, 4 поверх, каб. 30

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
з питань проведення конкурсу
	Моненко Олександр Віталійович
(050) 719-99-98
monenko.aleksandr@i.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	без вимог

	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».


