ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом 
Головного управління Держпраці у Львівській області
від _20.11.2017_ р. № 195-ОД
УМОВИ
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

головного спеціаліста відділу персоналу 
Головного управління Держпраці у Львівській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Веде кадрову роботу (підготовка наказів та їх реєстрація), табель обліку робочого часу працівників, облік бланків посвідчень посадових осіб та облік вхідної та вихідної документації.

Обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років і присвоєнням чергових рангів, за наданням відпусток відповідної тривалості.

Веде облік та згідно порядку зберігає особові справи та трудові книжки.

Готує документи та справи для передачі на державне зберігання.

Формує та подає звіти у відповідні структури.

Виконує окремі доручення та поточні завдання керівництва.

Проводить роботу з документами у відповідності із встановленими вимогами діловодства.

У своїй діяльності керується Положенням про Головне управління Держпраці у Львівській області, Положенням про відділ та посадовою інструкцією.

Здійснює інші повноваження передбачені законодавством.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3801 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, надбавка за інтенсивність праці, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково, на період відсутності основного працівника, який перебуває у відпустці по догляду за дитиною по досягненню нею трирічного віку.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорту громадянина України;

2) письмова або друкована заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій 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) документу (документів) про освіту;

   5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

   6) заповнена особова картка встановленого зразка, затвердженого наказом Національного агентства
України з питань державної служби 05.08.2016  №156;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування  за 2016 рік шляхом заповнення форми на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції (НАЗК).

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	08 грудня 2017 року, о 10 год. 00 хв. 79005, м. Львів, пл. Міцкевича 8 (7 поверх), кабінет відділу персоналу.

	Прізвище, ім’я та по-батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи,яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу 
	Кусий Оксана Адріянівна

Тел. (096) 6026615, 235-58-75
okswer@gmail.com

	                                                   Кваліфікаційні вимоги 

	1
	Освіта
	Освіта економічного або юридичного спрямування, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра.

	2
	Досвід роботи
	Без досвіду роботи.


	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	                                                  Вимоги до компетентності 

	Вимога
	Компоненти вимоги

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

2) вміння вирішувати комплексні завдання.

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

2) вміння надавати зворотній зв’язок.

	3
	Сприйняття змін
	1) здатність приймати зміни та змінюватись;

2) виконання плану змін та покращень.

	4
	Особисті компетенції
	1) відповідальність;

2) системність та самостійність в роботі;

3)  уважність до деталей.

	                                         Професійні знання

	                      Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства 
	Конституція України

Закон України «Про державну службу»

Закон України «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ
	Закон України «Про очищення влади»
Кодекс законів про працю України

Закон України від 24 березня 1995 року № 108/95-BP «Про оплату праці»
Закон України від 05 липня 2012 року № 5067-VI «Про зайнятість населення».

	3
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Досвід роботи з:

1) офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office;
2) навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.


