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ДДодаток 1
    ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Східного міжобласного територіального відділення Антимонопольного комітету України  

від 18.08.2021 року № 70/165-КП
УМОВИ
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 
головного спеціаліста відділу персоналу 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснення заходів з добору персоналу відділення, а саме:

· розроблення спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»;

· оприлюднення оголошень про проведення конкурсу, про результати проведення конкурсу;

· здійснення прийому документів від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В»;

· здійснення перевірки поданих кандидатами документів на відповідність встановленим законом вимогам;

· підготовка та надсилання повідомлення кандидатам про результати перевірки документів, результати конкурсу;

· здійснення інших заходів щодо проведення конкурсного відбору

Надання консультативної допомоги з питань управління персоналом працівникам відділення. 
Аналіз кількісного та якісного складу державних службовців.    

Підготовка та ведення встановленої звітно-облікової документації, складання та надання державної статистичної звітності з кадрових питань.

Здійснення документального оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення:

· підготовка розпорядчих документів з кадрових питань (про призначення, переведення, звільнення, присвоєння рангів, нагородження, відрядження, відпустки та інших);

· обчислення стажу роботи та державної служби;

· оформлення складення Присяги державного службовця особами, які вперше вступають на державну службу;

· ознайомлення працівників з правилами внутрішнього службового розпорядку, положеннями, посадовими інструкціями, розпорядженнями, наказами;

· видача довідок з місця роботи працівника;

· опрацювання листків тимчасової непрацездатності;

· формування графіку відпусток персоналу відділення, ведення обліку відпусток.

Забезпечення підвищення рівня професійної компетентності державних службовців відділення.

Участь у роботі щодо:

· заохочення та мотивації персоналу;

· забезпечення планування службової кар’єри, стимулювання просування по службі;

· створення сприятливого організаційного та психологічного клімату;

· формування корпоративної культури у колективі відділення;

Здійснення обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних, забезпечення контролю за станом військового обліку військовозобов’язаних і призовників у відділенні

Підготовка відповідей на звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних депутатів, запитів на інформацію з питань управління персоналом в межах компетенції відділу

Здійснення контролю за додержанням законодавства про державну службу, про працю, правил внутрішнього службового розпорядку персоналом відділення.


	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 5500 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 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»          (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року 
№ 246 (із змінами);

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

· відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

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.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
31) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови».
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 25 серпня 
2021 року включно

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 
2016 року № 246 (із змінами)

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.

Місце або спосіб проведення тестування.

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)


	30 серпня 2021 року 10 год. 00 хв.
м. Харків, майдан Свободи, 5, Держпром, 6 під`їзд, 1 поверх (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Харків, майдан Свободи, 5, Держпром, 6 під`їзд, 1 поверх
(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
м. Харків, майдан Свободи, 5, Держпром, 6 під`їзд, 1 поверх (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Роговенко Ольга Андріївна, тел. (057) 705-00-71,

kadruamk@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта не нижче молодшого бакалавра, бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	-

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Аналітичні
здібності
	- здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
- вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

- вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

- розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	3.
	Командна робота та взаємодія
	- розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);

- орієнтація на командний результат;

- готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;

- відкритість в обміні інформацією

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства.

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

- Закону України «Про Антимонопольний комітет України»;
- Кодекс законів про працю;

- Закону України «Про відпустки»;

- Постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби» (із змінами) та іншого законодавства.


