Додаток 13
до наказу Державної регуляторної

служби України 

від 07.02.2017 № 40-к
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста Відділу управління персоналом Державної регуляторної служби України

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Посадові обов’язки пов’язані з організаційно-методичним забезпеченням кадрової роботи в Державній регуляторній службі України, зокрема:

- прийняття документів від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», перевірка документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, підготовка повідомлення кандидатів про результати такої перевірки та подання їх на розгляд конкурсної комісії, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору;
- разом з іншими структурними підрозділами ДРС забезпечення планування службової кар’єри, планомірне заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами професійної компетентності та стимулювання просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків;
- здійснення роботи щодо заповнення, обліку і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників ДРС;
- підготовка матеріалів про призначення на посади, переміщення та звільнення з посад працівників ДРС. Оформлення документів про складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, про присвоєння відповідних рангів державним службовцям, вносити відповідні записи до трудових книжок;
- здійснення обчислення стажу роботи та державної служби та контролювати за встановленням надбавок за вислугу років;
- формування графіків щорічних відпусток працівників ДРС відповідно до законів України «Про відпустки» та «Про державну службу». Оформлення відпусток відповідної тривалості співробітникам;

- підготовка проектів наказів про встановлення надбавок працівникам ДРС.
- ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань, аналіз кількісного та якісного складу працівників;

- здійснення організаційних заходів щодо своєчасного щорічного подання державними службовцями відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру за минулий рік;
-  інша робота, пов’язана із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 5900,00 грн., 
- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови КМУ від 18.01.2017 № 15;

- надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу"),

- інші виплати, передбачені законодавством.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

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

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, 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.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2016 рік.

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 27 лютого 2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	 3 02 по 13 березня 2017 року, о 10 годині за адресою м. Київ, вул. Арсенальна 9/11

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ахтирченко Юлія Олександрівна, (044) – 285-92-97,                                                   e-mail: aktyrchenko@dkrp.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги*

	1
	Освіта
	вища освіта не нижче  ступеня молодшого бакалавра, бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує.

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги**

	1
	Освіта
	вища освіта не нижче  ступеня молодшого бакалавра, бакалавра

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 
2) Закон України «Про державну службу»; 
3) Закон України «Про запобігання корупції»;
4) Закон України «Про Кабінет Міністрів України»;
5) Закон України «Про центральні органи виконавчої влади»;
6) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;
7) Закон України «Про звернення громадян»;
8) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
9) Закон України «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;
10) Положення про Державну регуляторну службу України;
11) Кодекс законів про працю України;
12) Закон України «Про відпустки»;
13) Закон України «Про пенсійне забезпечення»;
14) Закон України «Про військовий обов’язок та військову службу».

	3
	Професійні чи технічні знання
	Знання:

- основ державної політики з питань управління персоналом; 

- правил оформлення кадрових документів; 

- порядку ведення звітно-облікової документації, підготовки державної статистичної звітності з кадрових питань.
Уміння здійснювати підготовку інформаційно-аналітичних матеріалів з кадрового менеджменту. 



	4
	Спеціальний досвід роботи
	не потрібно

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні якості
	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.


* Відповідно до статей 19, 20 Закону України "Про державну службу". 

** Визначено суб’єктом призначення з урахуванням вимог спеціальних законів, що регулюють діяльність відповідного державного органу, в порядку, затвердженому центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби, та з урахуванням вимог посадових інструкцій.
