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Умови
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади заступника начальника відділу управління персоналом Департаменту соціальної політики  виконавчого органу Київської міської ради  (Київської міської державної адміністрації) 
(категорія «Б» )

	 Загальні умови

	 

Посадові обов’язки

 
	    Заступник начальника відділу управління персналом в межах своїх повноважень:

   здійснює планування професійного навчання державних службовців Департаменту;

  приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

  розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»;

  надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу;

   веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань;

  аналізує кількісний та якісний склад державних службовців;

   узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції начальнику відділу та директору Департаменту;
  організовує роботу та надає методично-консультативну допомогу  проведення щорічного оцінювання результатів службової діяльності  державних службовців Департаменту;

  разом із державним службовцем складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної за результатами оцінювання його службової діяльності;

  у межах компетенції проводить разом з іншими структурними підрозділами роботу щодо укладання, продовження строку дії, розірвання з керівниками підпорядкованими Департаменту установами;
  готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій персоналу Департаменту;

  розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;

  у межах компетенції готує розпорядчі документи про відрядження персоналу Департаменту;

  проводить роботу по роз’ясненню застосування  законодавства про працю та про державну службу працівникам Департаменту;
  здійснює організаційні заходи по проведенню перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьої і четвертої статті 1 Закону України «Про очищення влади»;
   здійснює організаційні заходи по проведенню спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в адміністрації;

  веде військовий облік військовозобовязаних та призовників;

  готує матеріали та організовує роботу комісії з атестації педагогічних та медичних працівників;    

  розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію;
    здійснює інші повноваження, визначені законодавством України;
   несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього завдань.



	Умови оплати праці
	- посадовий оклад –  5700,00 гривень, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 січня 2018 року № 24);

- надбавка до посадового окладу за ранг – відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 січня 2018 року № 24);

- інші надбавки, доплати та премії відповідно                        до статті 50,52 Закону  України «Про державну службу». 



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	   Відповідно до частини першої статті 34 Закону України «Про державну службу» призначення на посаду здійснюється безстроково. 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання

 
	   Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає (особисто або поштою) конкурсній комісії такі документи:

   1) копію паспорта громадянина України;

   2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;
   3) заяву про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання;
  4) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону; 

   5)копію (копії) документа документів про освіту;

   6) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою; 
   7) заповненау особову картку встановленого зразка;

   8) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб – сайті НАЗК)

   Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).
   Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного  пристосування, подає заяву (за формою) про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.    

   Документи приймаються до 18.00 години 24 січня 2019 року.


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	м. Київ, проспект Комарова, 7, 01 лютого 2019 року о 10.00 



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Олексієнко Олена Петрівна, +38 (044) 408-62-66,

Величко Ірина Валеріївна ,  +38 (044) 408-62-66,

iryna.velychko@kmda.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	   Присвоєно ступінь вищої освіти 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 мовами
	   Вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ділові якості
	   - організаторські здібності;

   - вимогливість;

   - вміння вести перемовини;

   - навички управління;

   - навички контролю;

   - діалогове спілкування (письмове і усне);

   - стресостійкість 

	2.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	   Досвідчений користувач Microsoft Office           (Word, Excel), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, знання сучасних технологій з електронного урядування, вільне користування інформаційно-телекомунікаційними технологіями



	3.
	Особистісні якості
	 - відповідальність;

 - системність і самостійність в роботі;

 - аналітичні здібності;

 - рішучість

- комунікабельність



	
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:

Кодекс законів про працю України; 
Законів України та нормативно-правових актів: «Про державну службу», «Про публічну інформацію», «Про звернення громадян», «Порядок проведення конкурсу на зайняття посад державної служби», «Порядок визначення спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»; «Порядок присвоєння рангів державних службовців та співвідношення між рангами державних службовців і рангами посадових осіб місцевого самоврядування, військовими званнями, дипломатичними рангами та іншими спеціальними званнями», «Порядок проведення службового розслідування стосовно осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, та осіб, які для цілей Закону України “Про запобігання корупції” прирівнюються до осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування»,  «Типовий порядок проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців
«Про столицю України – місто герой Київ»,

«Про місцеві державні адміністрації»,

«Про місцеве самоврядування в Україні»,

Регламент Київської міської ради, затвердженого рішенням Київського міської ради від 07.07.2016;

Порядок укладання та оформлення контрактів з керівниками установ та інші нормативно – правові акти з питань державної служби та інші нормативно правові - акти з урахування функціональних обов’язків.




Начальник відділу 

управління персоналом




                Ірина ВЕЛИЧКО

