ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ управління соціального

захисту населення райдержадміністрації

від «02» жовтня 2017р. №31-а/г
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

головного спеціаліста з питань персоналу – юрисконсульта 
відділу управління персоналом та контрольно-аналітичної роботи
 управління соціального захисту населення Білокуракинської райдержадміністрації Луганської області (категорія В) 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.   Забезпечує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів Мінсоцполітики та здійснює контроль за їх реалізацією. 
2. Організовує роботу щодо розробки структури управління. Розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби. 
3. Контролює розроблення посадових інструкцій державних службовців державного органу, які затверджує керівник державної служби, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам. 
4. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії; надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу. 
5. Організовує роботу щодо розробки положень про структурні підрозділи; опрацьовує штатний розпис державного органу; організовує роботу щодо стажування державних службовців та молоді. 
6. Здійснює планування професійного навчання державних службовців управління. Узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції керівнику державної служби. 
7. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань. Обчислює стаж роботи та державної служби. 
8. Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік. Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям управління.
 9. Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку управління, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення. 
10. Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу управління. Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років. 
11. Формує графік відпусток персоналу державного органу, готує проекти актів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік.  
12. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників управління. 
13. Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності. 
14. Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки.
15. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік. Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад державної служби. Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених Законом України «Про очищення влади», готує довідку про її результати. 

16. Здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в управлінні. 
17. Бере участь у підготовці проектів договорів, розгляданні проектів нормативних актів, що надійшли на погодження, з питань, що належать до його компетенції, здійснює підготовку проектів письмових висновків та зауважень до них. 
18. Бере участь у забезпеченні правової освіти працівників управління: проводить інформаційно-роз’яснювальну роботу з питань діючого законодавства. 

19. Координує роботу і бере безпосередню участь у підготовці наказів та інших актів підприємства, що регулюють відносини між структурними підрозділами; укладанні колективного договору. 
20. Веде прийом громадян, роз’яснює громадянам положення нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції управління. 
21. Організує претензійну і веде позовну роботу. Інформує про корупційні діяння та вживає заходів для їх усунення. 

22. Забезпечує та організовує дотримання встановленого порядку доступу до персональних даних. 
23. Уникає конфліктних ситуацій, створює ділову, доброзичливу атмосферу у спілкуванні з відвідувачами та співробітниками.
 24. Дотримується правил роботи на комп’ютері та правил внутрішнього трудового розпорядку. 
25. В разі виробничої необхідності виконує інші завдання за дорученням керівництва управління.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 3200 грн., надбавка за ранг, надбавка за вислугу років на державній службі відповідно до Закону України «Про державну службу»; інші надбавки та доплати (згідно статті 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду


	Безстроково.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копію паспорта громадянина України.

2. Письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;
3. Письмову заяву, 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 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 картку встановленого зразка.

7. декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

У разі інвалідності – заяву за встановленою формою про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подачі документів: 30 календарних днів з дня оприлюднення оголошення про проведення конкурсу на офіційних сайтах НАДС та Білокуракинської районної державної адміністрації, документи приймаються до 17.00 години 31.10.2017 за адресою: 

92200, Україна, Луганська область,

смт. Білокуракине, пл. Шевченка, 2а

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	03.11. 2017 року о 10-00 
за адресою: Луганська обл., смт. Білокуракине, пл. Шевченка, 2а

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

(06462) 2-20-51,     
soc17lk@gmail.com
                                                                         

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища 

	2
	Cтупінь вищої освіти
	Молодший бакалавр або бакалавр

	3
	Досвід роботи
	Не потребує

	4
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Освіта
	Юридична

	
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох завданнях одночасно;

3)орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі правові);

6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок

	
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	
	Технічні вміння


	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;

8) вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	

Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Законів України:
«Про державну службу»;

«Про запобігання корупції»;

«Про доступ до публічної інформації»;

«Про звернення громадян»;

«Про захист персональних даних»;

	
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи держслужбовця Управління соціального захисту населення відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	1) Знання законів України:

«Про державну службу»;

«Про запобігання корупції»;

«Про доступ до публічної інформації»;

«Про звернення громадян»;

«Про захист персональних даних»;
2) Знання Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови облдержадміністрації та інших нормативно-правових актів, які регулюють питання соціального захисту населення.

3) правила етичної поведінки державного службовця;

4) правила та норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту;


Заступник начальника управління,

в. о. начальника управління 

соціального захисту населення
Білокуракинської РДА

                     


Т.М. Ладна
