Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації 
від “02” серпня 2019 р. № 61-ОД__
УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади категорії «Б» 
завідувача сектору з питань персоналу Департаменту екології 
та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
(м. Одеса, 65107, вул. Канатна, 83)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організовує планування роботи сектору з питань персоналу у Департаменті та забезпечує виконання покладених на нього завдань і функцій;

2. забезпечує планування службової кар’єри державних службовців;

3.  забезпечує планування навчання персоналу Департаменту;

4.  вносить директору Департаменту пропозиції щодо штатної чисельності, структури та штатного розпису Департаменту, призначення, звільнення з посади, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників Департаменту;

5.  координує та контролює діяльність працівників сектору з питань персоналу;

6.  організовує наради з питань, що належать до компетенції сектору з питань персоналу;

7. забезпечує документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення.

8.  контролює розроблення посадових інструкцій державних службовців Департаменту, переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам;

9. приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

10. розробляє заявки на добір персоналу до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»;

11. веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань;

12. аналізує кількісний та якісний склад державних службовців;

13. обчислює стаж роботи та державної служби працівників Департаменту;

14. здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників Департаменту;

15. оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів державним службовцям, вносить про це записи до трудових книжок;

16. здійснює контроль за наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників Департаменту;

17. здійснює інші функції, передбачені законодавством.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5810,00 грн, інші виплати відповідно до ст. 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	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 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. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2017 рік (подається в порядку, передбаченому Законом України "Про запобігання корупції").

8. Заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Документи подаються особисто або поштою за адресою:                                         м. Одеса, вул. Канатна, 83,  каб. 1409

Кінцевий термін прийому документів: 16 серпня 2019 року

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	21 серпня 2019 року о 10:00 годині 
за адресою: м. Одеса, вул. Канатна, 83, каб. 1409

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Височанська Ю.В.,  тел. (048) 7283458
ecolog@odessa.gov.ua  


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем магістра 

	2
	Досвід роботи 
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років.

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	4
	
Володіння іноземною мовою


	Не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп'ютером
	Досвідчений користувач офісного пакету Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Знання сучасних технологій з електронного урядування

	2
	Необхідні ділові якості
	Аналітичні здібності, навички управління, навички контролю, лідерські якості, вміння розподіляти роботу, вміння вести перемовини, організаторські здібності, навички наставництва, стресостійкість, вимогливість, оперативність, стратегічне мислення, навички розв'язання проблем

	3
	Необхідні особистісні якості
	Інноваційність, креативність, ініціативність, порядність, чесність, дисциплінованість, тактовність, комунікабельність, повага до інших, відповідальність

	Професійні знання

	1
	Вимога
	                       Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України, Кодекс законів про працю України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України «Про очищення влади», Закон України «Про захист персональних даних» та інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність Головного управління


	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Цивільний кодекс України, Кримінальний кодекс України,  Кодекс адміністративного судочинства України, Закон України “Про судовий збір” , Кодекс законів про працю України, Закон України «Про державну службу»,  Закон України «Про відпустки», Закон України «Про звернення громадян» та інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність Головного управління 


