
                                                       Додаток

                                                                                           до розпорядження          

                                                                                           райдержадміністрації 

                                                                           21.02.2017 № 32-рк
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії «В»  – спеціаліста  з питань управління персоналом відділу з питань управління персоналом, організаційної роботи та  внутрішньої політики апарату районної державної адміністрації

Адреса: Черкаська область, м. Тальне, вул. Соборна, 28 
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	Забезпечує реалізацію в райдержадміністрації  державної політики з питань управління персоналом 
Забезпечує документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення;

Розробляє плани роботи управління персоналом, вивчає щорічну та перспективну потребу в кадрах, формує замовлення  на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації державних службовців; 
Веде встановлену звітно-облікову документацію, аналізує якісний склад державних службовців; 

Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки відпусток працівників  райдержадміністрації. 

	Умови оплати праці
	Розмір посадового окладу згідно штатного розпису. 

Інші надбавки, доплати та премії визначаються Законом України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково, на постійній основі.

	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 до зайняття посади державної служби), до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява особи, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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.

Строк подання документів до 10 березня             2017 року включно.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	16 березня 2017 року                

за адресою: м. Тальне, вул. Соборна, 28, районна державна адміністрація   

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Каленська Світлана Іванівна

(04731) 3 09 44

e-mail:  trda@talnern.gov.ua



	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги**

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги***

	1
	Освіта
	-

	2
	Знання законодавства
	Конституція України;                                        

Закони України:                                                

«Про державну службу»,                                     

 «Про запобігання корупції»,                                     «Про місцеві державні адміністрації»,                        

 «Про очищення влади»;

 «Про відпустки»

	3
	Професійні чи технічні знання
	Знання кадрового законодавства та діловодства, знання комп’ютерної техніки  та  програмного     забезпечення. 

	4
	Спеціальний досвід роботи
	-

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет. 

	6
	Особистісні якості
	Відповідальність, наполегливість, орієнтація на саморозвиток.


Керівник апарату                                                                                          Л. Соловей
