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ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ департаменту соціального захисту населення Дніпропетровської облдержадміністрації 

07.06.2018  №  К-75/0/193-18
УМОВИ
проведення конкурсу 
на заміщення вакантної посади державної служби категорії «Б» - 

заступника начальника відділу організаційно – кадрового забезпечення та роботи із зверненнями громадян управління персоналу, діловодства та контролю департаменту соціального захисту населення 
Дніпропетровської облдержадміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) В межах визначених повноважень забезпечує реалізацію державної політики в департаменті з питань організаційно – кадрової роботи, трудового законодавства, державної служби та розгляду звернень громадян.

2) Стежить за дотриманням працівниками відділу правил з охорони праці, протипожежного захисту та внутрішнього трудового розпорядку.

3) Забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі. 

4) Здійснює планування роботи відділу та забезпечує контроль за виконанням запланованих заходів.

5) Координує роботу щодо документального оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення.

6) Здійснює розроблення та приймає участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань трудових відносин та державної служби.

7) Координує роботу щодо прийому документів від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій “Б” та “В”, проведення перевірки документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомлення кандидатів про результати такої перевірки та подання їх на розгляд конкурсної комісії, здійсненням інших заходів щодо організації конкурсного відбору.

8) Розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій “Б” та “В”.

9) Координує та контролює планування професійного навчання державних службовців департаменту.

10) Координує роботу щодо узагальнення потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації та внесення відповідних пропозицій директору департаменту.

11) Здійснює аналіз кількісного та якісного складу державних службовців департаменту.

12) Координує та контролює роботу щодо обчислення стажу роботи та державної служби працівників департаменту.

13) Розглядає пропозиції та організовує підготовку документів щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, ведення відповідного обліку.

14) Контролює питання ознайомлення державних службовців департаменту з правилами внутрішнього трудового розпорядку державного органу, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення.

15) Координує роботу щодо оформлення і видачі державному службовцю департаменту службового посвідчення.

16) Координує роботу щодо  встановлення надбавок за вислугу років.

17) Контролює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників департаменту.

18) Координує та контролює оформлення і видачу довідки з місця роботи працівникам департаменту.

19) Забезпечує опрацювання листків тимчасової непрацездатності.

20) Готує проекти наказів про відрядження персоналу департаменту.

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

22) Здійснює роботу, пов’язану з  методичним супроводом діяльності об’єднаних територіальних громад у сфері соціального захисту населення, організація та проведення семінарів (нарад) із залученням працівників структурних підрозділів департаменту.

23) Здійснює підготовку узагальненої щомісячної інформації вищим органам державної влади щодо моніторингу процесу децентралізації влади та реформування місцевого самоврядування в сфері соціальної політики Дніпропетровської області.

24) Здійснює підготовку щоквартальної інформації вищим органам державної влади щодо оцінки результатів впровадження моделі адміністрування надання соціальних послуг із соціальної підтримки в об’єднаних територіальних громадах .

25) Приймає участь у проведенні засідань колегії департаменту, підготовці необхідних матеріалів.

26) Узагальнює пропозиції структурних підрозділів департаменту щодо календарних планів роботи департаменту, складає проекти цих планів та, при необхідності, проводить їх корегування в процесі роботи.

27) Готує інформацію з питань, що відносяться до повноважень відділу для своєчасного розміщення на офіційному веб-сайті облдержадміністрації та веб-порталі “Відкрита влада”. 

28) Здійснює контроль за дотриманням працівниками підпорядкованого відділу при виконанні ними визначених обов’язків законодавства України з питань персональних даних фізичних осіб та порядку обробки персональних даних.

29)  За дорученням заступника начальника управління – начальника відділу розглядає заяви, скарги та звернення громадян, готує інформацію на запити та контрольні документи в частині питань, що відносяться до компетенції відділу.

30)  Зобов’язаний не допускати розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які були довірені або стали йому відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

31)  Взаємодіє з іншими структурними підрозділами департаменту щодо виконання вимог чинного законодавства України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень та доручень голови облдержадміністрації, наказів департаменту та доручень керівництва департаменту.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5700 грн., надбавка за ранг, надбавка за вислугу років – згідно чинного законодавства

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії такі документи:

1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє, про те 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картка встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік (подається в порядку, передбаченому Законом України “Про запобігання корупції” та надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

Документи приймаються до 16 год. 00 хв.                           23 червня 2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу 
	м. Дніпро, вул. Набережна Перемоги, 26,
о 10 год. 00 хв., 03 – 04 липня 2018 року

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Павленко Тетяна Василівна,

(056) 770-90-29, (063) 409-17-24,
gupczn@adm.dp.gov.ua, 
щодня – з 10.00 до 17.00, у п’ятницю – з 10.00 до 16.00, обідня перерва – з 13.00 до 13.45, крім вихідних

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче магістра

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорії “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

	1
	Лідерство
	1) вміння обґрунтовувати власну позицію;

2) досягнення кінцевих результатів.

	2.
	Прийняття ефективних  рішень
	1) аналітичні здібності;
2) вміння визначати пріоритети;

3) навички розв’язання проблем;

4) здатність концентруватись на деталях.

	3.
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) навички управління та контролю;

2) вміння працювати в команді;
3) діалогове спілкування (письмове і усне);
4) вміння розподіляти роботу;

5) вимогливість та оперативність.

	4.
	Особистісні компетенції
	1) дисциплінованість та відповідальність;

2) інноваційність та креативність;

3) неупередженість та комунікабельність;

4) емоційна стабільність та стресостійкість.

	Професійні знання

	1.
	Знання законодавства 
	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 очищення влади”;

2) Закон України “Про місцеві державні адміністрації”;

3) Закон України “Про місцеве самоврядування в Україні”;

4) Закон України “Про звернення громадян”;

5) Закон України “Про доступ до публічної інформації”;
6) Кодекс законів про працю України;

7) Закон України “Про захист персональних даних”;

8) Закон України “Про відпустки”;

9) Закон України “Про військовий обов’язок і військову службу”;
10) Закон України “Про добровільне об’єднання територіальних громад”;
11) постанова Кабінету Міністрів України від 25.03.2015 № 171 “Про затвердження Порядку проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, та посад з підвищеним корупційним ризиком, і внесення змін до деяких постанов кабінету Міністрів України”;

12) постанова Кабінету Міністрів України                          від 25.03.2016 № 246 “Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби”(зі змінами);

13) постанова 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, дипломатичними рангами та іншими спеціальними званнями”;

14) постанова Кабінету Міністрів України                           від 06.04.2016 № 270 “Про затвердження Порядку надання державним службовцям додаткових оплачуваних відпусток”;

15) постанова Кабінету Міністрів України                           від 27.04.1993 № 301 “Про трудові книжки працівників”;

16) наказ Національного агентства України з питань державної служби від 22.03.2016 № 64 “Про затвердження Порядку ведення та зберігання особових справ державних службовців”;

17) Указ Президента України від 07.02.2008                      № 109/2008 “Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної  влади та органів місцевого самоврядування”;

18) постанова Кабінету Міністрів України                         від 14.09.1997 № 348 “Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації”;

19) постанова Кабінету Міністрів України                         від 24.06.2009 № 630 “Про затвердження Методики оцінювання рівня організації роботи із зверненнями громадян в органах виконавчої влади”;
20) постанова Кабінету Міністрів України                          від 30.11.2011 № 1242 “Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади”;

21) Указ Президента України від 10.06.1997                        № 503/97 “Про порядок офіційного оприлюднення нормативно-правових актів та набрання ними чинності”;

22) наказ Міністерства юстиції України                            від 18.06.2015 № 1000/5 “Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях”.
23) Наказ Міністерства соціальної політики  України від 19.01.2016 № 26 “Про затвердження методичних рекомендацій щодо виконання власних (самоврядних) повноважень об’єднаної територіальної громади у сфері соціального захисту населення”.
Основи державного управління та кадрове діловодство.

Основи психології та сучасних методів управління  персоналом. Основи архівної справи.
Знання системи та організації діловодства, контролю за виконанням документів у державних установах, стандартів системи організаційно-розпорядчої документації, схеми документообігу.

Правила ділового етикету державних службовців.

Правила та норми охорони праці.

Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмно-технічне забезпечення. Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом  Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Internet; знання сучасних технологій з електронного урядування, використання офісного обладнання.


