	                                                   
	
	
	                                        Додаток   

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Державної екологічної інспекції України 

від 22.10.2019 № 270 




УМОВИ 

проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста Відділу управління персоналом Державної екологічної інспекції України                                         
	 Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	- прийняття участі у здійсненні документального оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення;

- прийняття участі у здійсненні контролю за додержанням законодавства про державну службу та про працю у територіальних органах та міжрегіональних територіальних органах Держекоінспекції;

- прийняття участі в організації складення Присяги державного службовця особами, які вперше вступають на державну службу, та оформлення документів про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;

- забезпечення підготовки матеріалів щодо призначення                 на посади та звільнення з посад персоналу Держекоінспекції та начальників, перших заступників начальників та заступників начальників територіальних органів та міжрегіональних територіальних органів Держекоінспекції;
- забезпечення здійснення заходів щодо організації конкурсного добору персоналу в Держекоінспекції;
- участь у підготовці проектів документів з питань планування професійного навчання державних службовців Держекоінспекції;
- прийняття участі в аналізі та узагальненні потреби державних службовців у підготовці та підвищенні кваліфікації;
- участь у підготовці індивідуальних програм підвищення рівня професійної компетентності державних службовців за результатами оцінювання їх службової діяльності;  
- ведення обліку і заповнення трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників Держекоінспекції;

- забезпечення формування особових справ працівників Держекоінспекції та начальників, перших заступників начальників та заступників начальників територіальних органів та міжрегіональних територіальних органів Держекоінспекції та доповнення їх актуальною інформацією;

- підготовка довідок з місця роботи працівника;

- підготовка проектів наказів щодо стажування державних службовців та молоді, проходження практики студентами вищих навчальних закладів;

- обчислення стажу роботи, державної служби та здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років;

- розгляд пропозицій, заяв, скарг, звернень громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних депутатів, запитів на інформацію з питань управління персоналом.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 8000 грн;

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

надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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 володіння державною мовою;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) 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;
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Документи подаються до 18 год. 00 хв. 31.10.2019.

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

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	м. Київ, провулок Новопечерський, 3, корпус, 2, 
о 10 год. 00 хв. 12 листопада 2019 року (тестування)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
з питань проведення конкурсу
	Лєбєдєва Тетяна Анатоліївна

т. (044) 521-20-61

kadru@dei.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ділові якості
	· аналітичні здібності;

· здатність концентруватись на деталях;

· виваженість; 

· cтресостійкість;

· адаптивність;

  - уміння працювати в команді.

	2
	Особистісні якості
	· ініціативність;
· порядність; 

· дисциплінованість;
· тактовність;
· комунікабельність;
  - відповідальність.

	3
	Уміння працювати                               з комп’ютером
	впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express,  Інтернет)

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України “Про державну службу”;

Закону 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)
	- Кодексу законів про працю України;
- Закону України “Про центральні органи виконавчої влади”;

- Закону України “Про звернення громадян”;

- Закону України “Про доступ до публічної інформації”;

- Закону України “Про відпустки”;

- постанови Кабінету Міністрів України від 25.03.2016                     № 229 “Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби”; 
- постанови Кабінету Міністрів України від 20.04.2016 № 306 “Питання присвоєння рангів державних службовців та співвідношення між рангами державних службовців і рангами посадових осіб місцевого самоврядування, військовими званнями, дипломатич-ними рангами та іншими спеціальними званнями”                           (із змінами);
- постанови Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 “Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби”                             (із змінами);
- постанови Кабінету Міністрів України від 23.08.2017 № 640 “Про затвердження Порядку проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців” (із змінами);
- постанови Кабінету Міністрів України від 19.04.2017                        № 275 “Про затвердження Положення про Державну екологічну інспекцію України” (із змінами).

- Типового положення про службу управління персоналом державного органу”, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби 03.03.2016 № 47, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 23.03.2018 за № 438/28568.


