Додаток 4
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом начальника управління фінансів  Попаснянської райдержадміністрації

від 21.12.2017 р. № 7-О 

УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади категорії «В» 

спеціаліста  з питань персоналу фінансово-господарського відділу управління фінансів Попаснянської райдержадміністрації Луганської області  
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечує реалізацію державної політики з питань управління персоналом в Управлінні;

- проводить   добір персоналу Управління;

- документально оформлює вступ на державну службу, її проходження та припинення;

-  розробляє і приймає участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин;

- розробляє посадові інструкції державних службовців Управління;

- приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій "Б" та "В", проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам;

- перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку в Управлінні;

- організовує роботу щодо розробки положень про структурні підрозділи;

- опрацьовує штатний розпис Управління;

- організовує роботу щодо стажування державних службовців;

- веде встановлену звітно-облікову документацію з кадрових питань;

- організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформлює документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;

- готує розпорядчі документи про відрядження персоналу Управління, документи щодо призначення пенсій персоналу Управління;

- забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в Управлінні;

- забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", готує довідки про її результати;

- проводить іншу роботу, пов'язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу; 

- виконує доручення начальника управління фінансів і відділу, пов’язані з функціональними обов’язками.

	Умови оплати праці 
	- посадовий оклад згідно затвердженого штатного розпису;

- надбавка за вислугу років; 

- надбавка за ранг державного службовця;

- премія (у разі встановлення), розмір якої визначається згідно штатного розпису та нормативних актів Кабінету Міністрів України.

	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, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява,  що до  незастосування заборони, визначеної частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей встановленої 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 минулий рік.
Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних веб-сайтах НАДС та райдержадміністрації.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	10.01.2018 року о 10-00 за адресою: 93302, Луганська обл., м. Попасна, площа. Миру, 2 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Кошева Ольга Володимирівна, 

(06474) 3-31-38,     

finpop@ukr.net                                                                                                                                                  

	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра.

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Освіта
	Підготовка за спеціальностями "Публічне управління та адміністрування ".

	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	3.
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння ефективної координації з іншими;
2) вміння надавати зворотний зв'язок

	4.
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	5.
	Технічні вміння


	Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel) та прикладних пакетів програмного забезпечення.

	6. 
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;
2) системність;
2) уважність до деталей;

3) орієнтація на саморозвиток.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України "Про державну службу";

3) Закон України "Про запобігання корупції"
4) Бюджетний кодекс України.

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи держслужбовця відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	1) Бюджетний кодекс України;

2) нормативні акти, що стосуються державної служби, діяльності місцевих державних адміністрацій, військово – цивільних адміністрацій, запобігання корупції, нормативно-правових документів з питань бюджетної політики;

3) відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів.


Начальник управління фінансів
Попаснянської райдержадміністрації       

    
                Г.В.КАРАЧЕВЦЕВА   
