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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управління 
статистики у Донецькій області

22.07.2019 № 63

УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії "В" – 
головного спеціаліста з питань персоналу державної служби відділу управління персоналом управління персоналу 
Головного управління статистики у Донецькій області  
	Загальні умови 

	Посадові обов'язки 
	1) Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій "Б" та "В", проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законодавством вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.

2) Розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій "Б" та "В".

3) Надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій "Б" та "В" письмові повідомлення про результати конкурсу.

4) Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань. 

5) Надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам структурних і відокремлених підрозділів Головного управління статистики.

6) Обчислює стаж роботи та державної служби. 

7) Здійснює контроль за додержанням законодавства про державну службу, про працю та станом управління персоналом у структурних і відокремлених підрозділах Головного управління статистики.

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

9) Ознайомлює працівників з правилами внутрішнього службового розпорядку Головного управління статистики, посадовими інструкціями та іншими документами з проставлянням ними підписів та дати ознайомлення.

10) Оформляє і видає працівникам Головного управління статистики службові посвідчення.

11) Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу Головного управління статистики.

12) Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років.

13) Формує графік відпусток персоналу Головного управління статистики, готує проекти наказів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік.

14) Здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком і зберіганням   трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників Головного управління статистики.

15) Оформляє і видає довідки з місця роботи працівника.

16) Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності.

17) У межах компетенції готує розпорядчі документи про відрядження персоналу Головного управління статистики.

18) Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій персоналу Головного управління статистики.

19) Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії наказу про звільнення, належно оформленої трудової книжки.

20) Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", готує довідку про її результати.

21) Проводить іншу роботу, пов'язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

	Умови оплати праці 
	1) посадовий оклад – 5110 грн.;

2) надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби) відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу";

3) надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів"

4) інші виплати відповідно до чинного законодавства;

5) премії (у разі встановлення).

	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 для зайняття посади за формою згідно з додатком 2, до якої додається резюме у довільній формі; 
3) письмова заява, в якій повідомляє про те, 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;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред′являється до проходження тестування);
6)  заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування (за 2018 рік).
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті НАДС.
Документи приймаються до 17 години 06 серпня 2019 року.

	Додаткові (необов'язкові) документи
	Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав потребує розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування з додатками: копією довідки про встановлення інвалідності, копією індивідуальної програми реабілітації (за наявності).

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/ тестування
	84506, Донецька обл., м. Бахмут, вул. Захисників України, 7, 
о 09 годині 13 серпня 2019 року

(про можливі зміни дати і часу проведення конкурсу буде повідомлено додатково).

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Абрамова Людмила Едуардівна

тел. (0627) 48-20-19, (066) 417-65-06

i_melnikova@donetskstat.gov.ua.

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта  
	Вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю "Економіка" та/або "Облік і оподаткування" та/або "Фінанси, банківська справа та страхування" та/або "Менеджмент" та/або "Маркетинг" та/або "Інформаційна, бібліотечна та архівна справа" та/або "Статистика" та/або "Публічне управління та адміністрування".

	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
	Впевнений користувач: вміння ефективно використовувати засоби MS Word для підготовки документів, проводити обчислення даних з використанням формул та вбудованих функцій MS Excel, вміння працювати з пошуковими системами мережі Internet.

	2.
	Необхідні ділові якості
	Діалогове спілкування (письмове і усне), здатність концентруватись на деталях, навички контролю.

	3.
	Необхідні особистісні якості
	Контроль емоцій, комунікабельність, відповідальність.


	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України;
2) Закону України "Про державну службу";
3) 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:

1) Закону України "Про державну статистику";

2) Принципів діяльності органів державної статистики України, затверджених наказом Державної служби статистики України від 17.08.2018 № 170;
3) Кодексу законів про працю України;

4) Закону України "Про відпустки".


	3
	Професійні знання
	Знання: 

1) порядку оформлення прийняття, переведення та звільнення працівників;

2) порядку ведення, обліку та зберігання особових справ та трудових книжок;

3) методів обліку руху кадрів;

4) основ кадрового діловодства;

5) порядку заповнення статистичної звітності з кадрових питань.


Примітка.

У разі оголошення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії "А" у графі "Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування" зазначається дата початку такої перевірки, а для категорій "Б" або "В" ‒ дата початку тестування.

