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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації

від 04.04.2018 № 72- к

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу управління персоналом та кадрового забезпечення системи освіти області управління ресурсного забезпечення Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організовує та бере участь у забезпеченні реалізації державної правової політики у сфері освіти, правильного застосування законодавства в Департаменті, узагальнює практику правової роботи, вносить директору Департаменту пропозиції щодо її вдосконалення.

2. Розробляє та бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови обласної державної адміністрації, що належать до компетенції Департаменту, проектів нормативно-правових актів Департаменту.

3. Перевіряє відповідність законодавству і міжнародним договорам України проектів наказів та інших нормативно-правових актів, що подаються на підпис директору Департаменту, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів.

4. Забезпечує додержання законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів, виданих Департаментом. Вносить директору Департаменту пропозиції щодо подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію в порядку, визначеному Мін’юстом; готує та подає до Юридичного департаменту обласної державної адміністрації проекти нормативно-правових актів для проведення юридичної експертизи; готує та подає до Головного територіального управління юстиції у Харківській області нормативно-правові акти, видані Департаментом, на державну реєстрацію; щомісячно до 5 числа направляє до Головного територіального управління юстиції у Харківській області переліки актів, прийнятих Департаментом протягом місяця.

5. Переглядає нормативно-правові акти та інші документи з питань, що належать до компетенції Департаменту, з метою приведення їх у відповідність до законодавства.

6. Інформує директора Департаменту про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність.

7. Аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів.

8. Здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників Департаменту.

9. Виконує функції адміністратора під час проведення конкурсною комісією Департаменту конкурсного відбору на зайняття посади державних службовців Департаменту;

10. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

11. Надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу;
12. Здійснює заходи, спрямовані на запобігання проявів корупції серед державних службовців Департаменту, готує та подає звітність з цього питання до відділу з питань запобігання та виявлення корупції Харківської обласної державної адміністрації.

13. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями Департаменту та керівниками закладів освіти, що належать до сфери управління Департаменту, відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік;
14. Відповідає за підготовку матеріалів на розгляд колегії Департаменту, на наради з керівниками місцевих органів управління у сфері освіти, з керівниками закладів професійної (професійно-технічної) освіти та закладів освіти обласного підпорядкування, з питань виконання Закону України «Про запобігання корупції», з питань роботи зі зверненнями громадян.

15. Бере участь у проведенні нарад у директора Департаменту та у нарадах з питань кадрової роботи та юридичного супроводу.

16. Узагальнює інформацію щодо виконання плану заходів з проведення Всеукраїнського тижня права.

17 Інформує працівників Департаменту щотижня про набрання чинності новими нормативно-правовими актами, що зачіпають права та інтереси громадян, і про нормативно-правові акти, зареєстровані в Міністерстві юстиції України.

18. Збирає та узагальнює інформацію про хід виконання плану заходів щодо реалізації Генеральної угоди про регулювання основних принципів і норм реалізації соціально-економічної політики і трудових відносин в Україні.

19. Бере участь у розробці плану заходів щодо запровадження системи внутрішнього аудиту в Департаменті та у його проведенні, за результатами проведення бере участь у підготовці відповідного звіту.

20. Сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю в Департаменті та закладах освіти області різних форм власності.

21. Надає правові консультації з питань, що належать до компетенції Департаменту, розгляду звернень громадян, звернень та запитів народних депутатів України.

22. Забезпечує листування з іншими органами виконавчої влади, підвідомчими установами та організаціями з питань, що стосуються його роботи та повноважень.

23. Здійснює організаційні заходи щодо прийому звернень від громадян, що надходять до Департаменту. Проводить їх реєстрацію, своєчасно доводить документи до виконавців. здійснює роботи із зверненням громадян в Департаменті.
24. Відповідає за формування справ звернень громадян, здійснює їх зберігання та забезпечує передачу на зберігання в установленому порядку.

25. Організовує контроль за розглядом скарг, заяв, пропозицій, що надійшли до Департаменту від органів виконавчої влади вищого рівня та народних депутатів із зазначенням строку виконання, а також звернень, що прийняті на особистому прийомі директора Департаменту.

26. Проводить щоквартально та щомісячно кількісний та тематичний аналіз звернень громадян. За підсумками роботи готує відповідні звітні та аналітичні матеріали про стан роботи із зверненнями громадян у Департаменті до Харківської обласної державної адміністрації та Міністерства освіти і науки України.

27. Забезпечує розгляд звернень громадян з питань, що належить до його компетенції, у разі потреби вживає заходів до усунення причин, що зумовили їх появу.

28. Виконує роботу з обліку персональних даних у базах персональних даних «Облік звернень громадян».

29. Організовує проведення внутрішніх навчань державних службовців Департаменту.

30. Виконує інші доручення начальника відділу управління персоналом та кадрового забезпечення системи освіти області управління ресурсного забезпечення Департаменту.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4800 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій повідомляється, що до претендента на посаду не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надається згода на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно нього відповідно до зазначеного Закону, або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4.Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік (у вигляді роздрукованого примірника декларації, заповненої на офіційному веб-сайті НАЗК).

8. Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648) (із змінами) про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Термін подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби. Документи приймаються за адресою: м. Харків, пл. Свободи, 5, Держпром, 9 під’їзд, 4 поверх, к. 9.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	61022, місто Харків, Держпром, 9 під’їзд, 4 поверх, о 10 год. 00 хв., 26 квтня 2018 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ніколаєв Олексій Володимирович, 705 -02 -83, 705-09-39, priemnaya@dniokh.gov.ua


Кваліфікаційні вимоги:

	1
	Освіта
	вища юридична освіта за освітнім рівнем не нижче молодший бакалавр або бакалавр

	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 систематизувати і узагальнювати інформацію;

2) уміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;

3) уміння встановлювати пріоритети в роботі та ефективно використовувати робочий час;

4) уміння чітко та зрозуміло формулювати свою точку зору;

5) уміння публічно виступати;
6) уміння давати кваліфіковані консультації в межах своєї компетенції;
7) уміння безперервно підвищувати рівень власної професійної компетентності;

8) уміння готувати проекти розпоряджень голови обласної державної адміністрації, що належать до компетенції Департаменту, наказів директора Департаменту науки і освіти;

9) уміння надавати консультації з питань, що належать до його компетенції;

10) орієнтація на досягнення кінцевих результатів.

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

2) уміння надавати зворотній зв’язок;

3) уміння ефективної координації з іншими.

	3
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	4
	Технічні вміння
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача, вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Outlook Express, навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, знання сучасних технологій з електронного урядування.

	5
	Особистісні компетенції
	1) системність і самостійність в роботі;

2) наполегливість;

3) креативність та ініціативність;

4) відповідальність і дисциплінованість;

5) підтримка цінностей державної служби, сприяння та формування її позитивного іміджу;

6) забезпечення дотримання принципів державної служби відповідно до Закону України «Про державну службу»;

7) здатність максимально використовувати власні можливості;

8) здатність постійно критично аналізувати кінцеву ефективність своєї діяльності;

9) уважність до деталей;

10) уміння працювати на загальний результат;

11) стресостійкість, комунікабельність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Кодекс законів про працю України;

3) Цивільний кодекс України;

4) Закони України:

- «Про державну службу»;

- «Про запобігання корупції»;

- «Про очищення влади»;

- «Про місцеві державні адміністрації»;

- «Про місцеве самоврядування в Україні»;

- «Про відпустки»;

- «Про освіту»;

- «Про дошкільну освіту»;

- «Про загальну середню освіту»;

- «Про професійну освіту»;

- «Про вищу освіту»;

- «Про інформацію»;

- «Про звернення громадян»;

- «Про доступ до публічної інформації»;

- «Про захист персональних даних» тощо;
5) інші законодавчі та підзаконні акти, що регулюють діяльність місцевих державних адміністрацій та закладів освіти різних форм власності.

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) знання нормативно-правових актів (указів, розпоряджень Президента України, постанов Верховної Ради України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства освіти і науки України, розпоряджень Харківської обласної державної адміністрації тощо) що регламентують діяльність місцевих державних адміністрацій, закладів освіти різних форм власності, діяльності з управління персоналом державного органу та кадрової роботи в закладах освіти, практику застосування чинного трудового та цивільного законодавства; порядок оформлення, прийняття, переведення та звільнення державних службовців, працівників закладів освіти; порядок ведення обліку та зберігання їх особових справ та трудових книжок, основи організації праці та управління; систему оцінки персоналу; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту тощо;

2) уміння готувати проекти розпоряджень голови обласної державної адміністрації, що належать до компетенції Департаменту, наказів директора Департаменту науки і освіти;

3) уміння надавати правові консультації;

4) знання організаційно-методологічних аспектів виконання завдань внутрішнього аудиту;
5) достатній рівень користування персональним комп’ютером.


