Додаток 15
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Регіонального відділення 

Фонду державного майна України 

по Харківській, Донецькій та Луганській областях 

від 26.11.2019 № 330-к
УМОВИ 
проведення конкурсу
на вакантну посаду державної служби категорії «В» - 
головного спеціаліста відділу управління персоналом 
Регіонального відділення Фонду державного майна України
по Харківській, Донецькій та Луганській областях
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом Регіонального відділення Фонду державного майна України по Харківській, Донецькій та Луганській областях (далі – регіональне відділення):

1. Готує проекти наказів по особовому складу регіонального відділення, про надання відпусток працівникам регіонального відділення, про дисциплінарні стягнення, про відрядження працівників відділу, про затвердження плану роботи відділу на поточний рік, тощо.
2. Проводить документальне оформлення щодо призначення на посади, переводу та звільнення працівників.

3. Організовує складання Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформлює документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям.

4. Готує звіти до Фонду державного майна, органів статистики, Міського центру зайнятості.

5. Веде листування з центральними органами виконавчої влади, їх органами на місцях, місцевими державними адміністраціями, органами місцевого самоврядування, слідчими та правоохоронними органами відповідно до покладених на відділ завдань.

6. Реалізує комплекс заходів щодо проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців категорії «Б» та «В».

7. Веде книги обліку прийнятих працівників, обліку звільнених працівників, обліку листків непрацездатності, обліку руху трудових книжок та вкладишів до них, книги реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції, тощо.

8. Працює з документами, які містять конфіденційну інформацію. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5110 грн., надбавка за вислугу років, відповідно до Закону України «Про державну службу», надбавка за ранг державного службовця, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 (із змінами), премія (у разі встановлення).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період відпустки основного працівника по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Відповідно до Закону України від 10 грудня 2015 року № 889-VІІІ «Про державну службу» та Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 зі змінами, особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає до конкурсної комісії таку інформацію:
1. Заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;
2. Резюме за формою згідно з додатком 21 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 вільного володіння державною мовою;

· відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;
1. 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС (на електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата) або до конкурсної комісії особисто, або надсилається поштою на адресу регіонального відділення: 61057, м. Харків, майдан Театральний, 1.

Інформація приймається до 18год.00хв. 11.12.2019 року.

	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 та дата початку проведення оцінювання кандидатів
	18 грудня 2019 року о 10-00  за адресою: 
61057, м. Харків, майдан Театральний, 1

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Дорошенко Олеся Юріївна
тел. (057) 700-75-94;

е-mail: kharkiv@spfu.gov.ua      

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижча ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує  

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	 Уміння працювати з комп'ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	 Упевнений користувач, уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) 

	2.
	Необхідні ділові якості
	1) аналітичні здібності;
2) здатність концентруватись на деталях;
3) вміння визначати пріоритети; 

4) оперативність.

	3.
	 Необхідні особистісні якості

	1) відповідальність;

2) комунікабельність;

3) дисциплінованість;

4) готовність допомогти.

	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:

· Кодексу законів про працю України;

· Закону України «Про відпустки»;

· Закону України «Про захист персональних даних»;

· постанови Кабінету Міністрів України від 29.07.1993       № 58 «Про затвердження Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників»;
· Порядку обчислення стажу державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №  229.



