Додаток 25
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Головного управління

статистики у м. Києві

від 03 квітня 2018 року № 43-к

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади провідного спеціаліста з питань персоналу державної служби відділу управління персоналом Головного управління статистики у м. Києві

(посада державної служби категорії "В")

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка статистичної звітності з кадрових питань;

2) організує телефонні переговори керівника, приймає телефонограми; 
3) веде діловодство, приймає кореспонденцію, яка надходить на ім'я керівника, здійснює систематизацію відповідно до прийнятого в Головному управлінні статистики порядку і передає після її розгляду керівником виконавцям для використання в процесі їх роботи або підготовки відповіді, веде журнали особистого прийому начальника Головного управління і його заступників;

4) опрацьовує листки тимчасової непрацездатності;

5) забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу державного органу;

6) готує проекти актів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік;

7) здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток);
8) у межах компетенції готує розпорядчі документи Головного управління статистики у м. Києві;
9) готує справи для здачі в архів. 

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 4400 грн;

2) надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби);

3) надбавка за ранг державного службовця

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею шести років основного працівника

	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 та резюме у довільній формі;

3) письмова заява, з повідомленням, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та наданням згоди на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнена особова картка встановленого зразка;

6) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Термін прийняття документів –                             до 23 квітня 2018 року включно у робочі дні з 8:30 до 17:00

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	з 03 по 04 травня 2018 року о 10:00 за адресою:

вул. Тургенєвська, 71, м. Київ

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Артеменко Любов Борисівна,

тел. (044) 482 00 79

kadru@kiev.ukrstat.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за напрямками "Публічне управління та адміністрування" або  "Менеджмент", або "Право"

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільно

	
	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

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

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;
3) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2.
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

1) вміння ефективної координації з іншими;
2) вміння надавати зворотний зв'язок

	3.
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	4.
	Технічні вміння
	1) впевнене користування ПК (MS Office, Outlook Explorer, Internet);
2) вміння використовувати комп'ютерне обладнання; 

3) використовувати офісну техніку

	5.
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) уважність до деталей;

3) креативність та ініціативність;

4) орієнтація на саморозвиток

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання: 
- Конституції України; 
- Закону України “Про державну службу”; 
- 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)
	1) Закон України "Про державну статистику"

2) Кодекс Законів про працю; 

3) Закон України "Про захист персональних даних";
4) знання кадрового діловодства;

5) вміння готувати проекти ділових документів


