
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Управління праці 

та соціального захисту населення 

Подільської районної в місті Києві

державної адміністрації

від 20.02.2020 № 16
УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста сектору управління персоналом Управління праці та соціального захисту населення Подільської районної в місті Києві державної адміністрації 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              Загальні умови
	Посадові обов’язки
	- здійснення прийому інформації для участі у конкурсі від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», проведення перевірки інформації, поданих кандидатами, на відповідність встановленим вимогам, повідомлення кандидатів про результати такої перевірки та подання їх на розгляд конкурсній комісії, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору;
- забезпечення роботи, пов’язаної з заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників;

- організація проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорії «Б», та перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», підготовка довідок про їх результати;

- формування графіку відпусток працівників Управління, підготовка проектів наказів щодо надання відпусток, ведення їх облік;

- введення документів в інформаційно-аналітичну систему обліку фінансово-господарську діяльність міста Києва  (КІАС «УФГД» Модуль «Управління персоналом»);
- здійснення обліку військовозобов’язаних і призовників, та бронювання військовозобов’язаних працівників.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5300 грн.
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до          статті 52 Закону України «Про державну службу»;

надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)  

	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 за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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.

Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.
Інформація подається до – до 17 год. 30 хв 
02 березня 2020 року


	Додаткові (необов’язкові) документи
	Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав потребує розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України                   від 5 червня 2019 року № 462).

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	05 березня 2020 року об 11-00 (тестування на знання законодавства)
м. Київ, вул. Ярославська, 31-б. кім. 304

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Пилипенко Світлана Григорівна,

482-41-90, Pulupenko@ruszn07.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	Вища, не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	       Вимоги до компетентності

	Вимога
	                                          Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп’ютером
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та  програмне забезпечення.

	Необхідні ділові якості
	- вміння працювати в команді;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- здатність концентруватись на деталях;

- вміння дотримуватись субординації;

- стресостійкість;

- вміння аргументовано доводити власну точку зору;

- вербальне мислення.

	Необхідні особисті якості
	- відповідальність;

- тактовність;

- наполегливість;

- дисциплінованість;

- порядність;

- чесність;

- контроль емоцій.

	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)
	Знання:

1). Кодекс законів про працю України.

2). Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби».

3). Закон України «Про відпустки».

4). Закон України «Про очищення влади».
5). Закон України «Про місцеві державні

адміністрації».
6). Закон України «Про захист персональних даних».


Начальник управління праці 

та соціального захисту населення

Подільської районної в місті Києві

державної адміністрації                                                                            Світлана БЕРНАДСЬКА
