2

ОПИС
вакансії державної служби категорії «Б» -
заступника начальника відділу управління персоналом Державної екологічної інспекції Південного округу (Запорізька та Херсонська області)
 (з визначенням постійного робочого місця у м. Запоріжжя)
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	заступник начальника відділу управління персоналом, категорія «Б»

	Посадові обов’язки
	документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення;
веде встановлену звітно-облікову документацію, готує звітність з кадрових питань;

забезпечує підготовку документів щодо призначення, переведення та звільнення персоналу державного органу;

здійснює аналітичну та організаційну роботу з кадрового менеджменту;

організовує роботу щодо розроблення посадових інструкцій державних службовців Інспекції, затвердження яких належить до повноважень начальника Інспекції, їх перегляду на відповідність встановленим законодавством вимогам;

здійснює контроль за дотриманням вимог законодавства про працю та державну службу в Інспекції;

забезпечує розгляд пропозицій та підготовку документів щодо заохочення та нагородження працівників Інспекції;

обчислює стаж роботи, досвід роботи у відповідній сфері, досвід роботи на керівних посадах, стажу державної служби для призначення на відповідну посаду державної служби та під час проходження служби; проведення моніторингу своєчасності встановлення надбавок за вислугу років;

на час відсутності начальника відділу виконує його обов’язки

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 7100 грн,  надбавки, передбачені ст.52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість призначення на посаду
	за строковим трудовим договором на період воєнного стану 

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби на період дії воєнного стану
	1) заява про прийняття на роботу;

2) особова картка встановленого зразка;

3) документ, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

4) документ, що підтверджує наявність відповідного ступеня вищої освіти;

5) документ, що підтверджує відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

6) документ, що підтверджує рівень володіння державною мовою (за наявності).



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Піскун Лілія Вікторівна, тел.0951592839
pivden.kadru.kh@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	 ступінь вищої освіти не нижче 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
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ефективність координації з іншими
	- здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій;

- уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;

- здатність до об’єднання та систематизації спільних зусиль

	2.
	Командна робота та взаємодія
	- розуміння ваги свого внеску у загальний результат структурного підрозділу;

- орієнтація на командний результат;

- готовність працювати  в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;

- відкритість в обміні інформацією

	3.
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	- уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;

- здатність до самомотивації (самоуправління);

- вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України “Про державну службу”;

 Закону України “Про запобігання корупції”

 та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Закони України «Про державні нагороди», «Про захист персональних даних»;
Постанови Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246
 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби», від 07.12.2016 р. № 921 «Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних», від 25.03.2016 р. № 229 «Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби»




