
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управління
статистики у Волинській
області
14.02.2018 № 28-к
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади провідного спеціаліста з питань персоналу державної служби сектору управління персоналом та документального забезпечення Головного управління статистики у Волинській області (посада державної служби категорії "В")
	Загальні умови

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

2) документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення; прийом на роботу, звільнення та переведення працівників відповідно до вимог чинного законодавства про працю;

3) підготовка проектів наказів про надання відпусток персоналу, їх реєстрація та облік;

4) обчислення стажу роботи та стажу державної служби;
5) підготовка проектів наказів про встановлення надбавок за вислугу років;
6) опрацювання листків тимчасової непрацездатності;

7) здійснювати роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ державних службовців;
8) участь у розгляді звернень громадян з питань, що належать до компетенції сектору.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад - 4400 грн., надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), надбавка за ранг державного службовця. 

	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 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;

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.

Термін прийняття документів – до 14 березня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	21 березня 2018 року, початок о 10.00 год.,
за адресою: 43025, Волинська область, м. Луцьк,                       вул. Шопена, 12, навчальний клас Головного управління статистики (4 поверх, каб. 42)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Максимюк Алла Марківна, Куденчук Лідія Євгеніївна
(0332) 785161
Електронна адреса: kadry@lutsk.ukrstat.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за напрямами підготовки "Публічне управління та адміністрування" або "Право", або "Управління персоналом та економіка праці" 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) уміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) уміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2
	Командна робота та взаємодія
	1) уміння ефективної координації з іншими;        2) уміння надавати зворотний зв’язок

	3
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;                             2) здатність приймати зміни та змінюватись

	4
	Технічні вміння
	уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення (MS Office: Word, Excel),               уміння працювати з офісною технікою

	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: 

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 відпустки";
2) Закону України "Про очищення влади";
3) Закону України "Про освіту"
4) Закону України "Про вищу освіту";

5) Закону України "Про захист персональних даних";

6) Закону України "Про звернення громадян";
7) Кодексу законів про працю України;
8) кадрового діловодства, державної статистичної звітності з питань управління персоналом;
9) вміння готувати проекти ділових документів.


Завідувач сектору управління 
персоналом та документального

забезпечення                                                                               А. М. Максимюк


