УМОВИ
проведення конкурсу на посаду заступника начальника відділу забезпечення проходження державної служби

департаменту персоналу Міністерства економічного розвитку і торгівлі України (категорія «Б»)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснення аналітичної та організаційної роботи з управління персоналом;

2) документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення;

3) розроблення та опрацювання проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції відділу;

4) веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань;
5) аналізує кількісний та якісний склад державних службовців;

6) надає консультаційну допомогу з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів Мінекономрозвитку;

7) проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 6600 грн., надбавка за вислугу років на державній службі у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу»,  надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»

	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 до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад 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 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 минулий рік 

Документи приймаються до 16 год. 45 хв. 12 травня 2017 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	17-18.05.2017 електронне тестування: м. Київ, вул. Грушевського, 12/2, к. № 1027,                            о 10 год. 00 хв.;

23-24.05.2017 розв`язання ситуаційних завдань кандидатами конкурсу на посади державної служби категорії «Б»: м. Київ, вул. Грушевського, 12/2, к. № 459,                  о 11 год. 00 хв.
29-30.05.2017 проведення співбесіди з кандидатами конкурсу на посади державної служби категорії «Б»: м. Київ, вул. Грушевського, 12/2, к. № 455 б, о 11 год. 00 хв.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Олабин Надія Олександрівна, (044) 200-47-52, olabyn@me.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, магістр

	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 форм власності не менше двох років 

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища 

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Кодекс законів про працю України;
3) Закони України: «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про Кабінет Міністрів України», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про відпустки»

	3
	Професійні чи технічні знання
	· знання законодавства у сфері трудових правовідносин;
· знання законодавства, що регулює організацію та методику ведення кадрової роботи проходження державної служби;

· знання з кадрової документації;

· комунікація;

· організаторські здібності;

· знання інструкції з діловодства, правил ділового етикету

	4
	Спеціальний 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 форм власності не менше двох років

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

	6
	Особистісні якості
	1) аналітичні здібності;

2) дисципліна і системність;

3) самоорганізація та орієнтація на розвиток;

4) дипломатичність та гнучкість; 

5) вміння вирішувати комплексні завдання;

6) вміння працювати в стресових ситуаціях


