
БОГОДУХIВСЪКА РАЙОННА ДЕРЖАВ А АДМIНIСТРАЦIЯ
xAPKIBcbKoi оБлАстI

, с ,rоа>zсl /ЦБ и
нАкАз

Богодухiв

Про оголошення та проведення конкурсу
на зайняття вакантно[ посади за"iду.а.rа
сектору управлiння персоналом апарату
районноТ державноi адмiнiстрацii

Керуючись статтями 6, 44 З
адмiнiстрацiЬ>, вiдповiдно до статей
службр>, Порядку проведенIuI конкур

ви Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи

курс на зайняття вакантноi посадизавlдувача сектору управлiння персон€rлом апарату районноt державноiадмiнiстрацii.
2, Визначити умови проведеннrI конкурсу на зайняття вакантноi посадидержавнот служби категорiт посад (Б) -- завiдувача сектору управлiнняперсон€tлом апарату Богодухiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацiiXapKiBcbKoT областi.

Пiдстава: подання головн питань управлiння персонuшомапарату районноi держав o.I.

Т.в.о. керiвника апа
державноi адмiнiстрацii I.В.Розтягай



зАl,вЕрджЕно

Наказ керiвника апарату
районноТ державноi'
адмiнiстрачii'

умови
проведення конкурсу на зайняття вакантноТ посади державноi служби

категорiт посад ((Б)) - завiдувача сектору управлiння персоналом апарату
Богодух i вс ь кот ра йон ноi держа вн oi адм i н icr-pa u ii Ха pki вс ькот областi

Посадовi обов'язки: 1, Забезпечення реалiзацiт державноj' полiтики
з питань управлiння персоналом.
2. Забезпечення планування с.пу>кбовоТ кар'ери
державних службовцiв.
З. Забезпечення планування навчання
п ерсон алу ра й о н н оТ державноТ адм i н icTpauii'.
4. Внесення головi районноТ державноi'
адмiнiстрацii' пропозицiТ щодо штатноl'
чисельностi, структури l.a штатних розписiв
апарату i с,r,руктурних пiдроздiлiв районноi'
державноj' uo, iH iстрацii', призначення,
звiльнення
притягнення

з посади, заохочення та
до дисциплI HapHol

вiдповiдальностi KepiBH икiв структурних
пiдроздiлiв районноТ дер>ltавноl' адмiнiстрацiТ.
5. Внесення пропозицiй керiвнику апарату
районноi' дерх<авноi' адмiнiстрацiТ щодо
призначення, звiльнення з посади, заохочення
та притягнення до дисциплiнарноr'
вiдповiдал bHocTi праui вн и Ki в апарату районноТ
державноТ адм i н iстрацiТ.
6. РозробленI]я i участь у розробленнi проектiв
нормативно-гIравовt,iх aKTiB, що стосуються
питань управлiння llерсоналом, трудових
вiдносин та державноТ служби.
7. Внесення пропозицiй з питань
удосконалення угrравлiння персоналом та
кадрового ме н ед)кме н,гу.
8. Здiйснення аналiтично-ко}lсультатив1-Iого
забезпечення роботи голови районноi'
державноi' адмiнiстрацiТ, керiвника апарату
районноТ державноТ адмiнiстрацiТ з питань

Загальнi умови

п равл iння персоlJалом.
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9. Забезлечення контролю за розробленням
посадових iнструкцiй дер)(авних службовцiв
раионноl державноi' адм iгriстрацii', якi
затверджус голова районноi' державноТ
адмiнiстрацii', а тако)к переглядом Тх на
вiдповiднiсть встановленим законодавством
вимогам.
l0. Вивчення потреби в персоналi на BaKaHTHi
посади в районнiй державнiй аДмiнiстрачii'та
внесення вiдповi;trr их пропозицiй головi
районноТ державноl' адмiнiстрацiТ, керiвнику
апаратУ районноi державнОТ адмiнiстрачiТ.
ll. Приймання документiв вiд кандидатiв на
зайняття вакантних посад державноТ служби
категорiй ((Б) ,га ((В)), г|роведення перевiрки
документiв, подаIIих кандидатам и, на
вiдповiднiсть встановленим законом вимогам,
повiдомлення кандидатlв про результати такот
перевiрки та подання Тх на розгляд конкурсноТ
KoMiciT, здiйснеtlня iнших заходiв щодо
орган iзацij' KoHI(ypc I-rого вiдбору.
l2. Надсилання кандидатам на :зайняття
вакантних посад дер)I{авноl' служби кат,егорiй
(Б)) та ((В)) письмових повiдомлень про
результати конкурсу.
lЗ. Перевiрка стану дотримання вимог
законодавства про працю та державну службу,
правил внутрiшнього службовсlго розпорядку
в районнiй державнiй адмiн iстрацiТ.
l4. Разом iз структур ними пiдроздiлами
районноi дер>ttавноi' uдп,l iH iстрацil':
органiзацiя роботи lцодо розробки положень
про структурн i пiдlроздiл и;
,забе,;печенгtя гlлаFIоI\tiрного,lамiщення посад
дер)кавноi' службrr пiдготовленими фахiвцямизгiдно з вимогами до професiйноТ
компетентностi та стимулювання просування
по службi з урахуванням професiйноТ
компетенr,ностi та сумлiнttого виконання
посадових обов'я,зкi в;

органiзачiя роботи щодо
державних слу>l<богзцi в,га молсlдi.
l5. Опрацювання lu,гатного розпис районноТ
державноi' адм iH icTpauii' (апарату).

ста}ку ван ня

l6. Спiльно iз вiддiлом lHaHcoBo-



господарського забезгlеч е н ня апара],у

районноi дер)кавноl' адмiнiстрацiт органiзацiя
роботи щодо мо,гивацiт персоналу районноi'
державноl' адм iH iстрацiТ.
|7. Здiйснення планування професiйного
навчання дер)I(авних службовцiв районноi'
державноТ ад, i1-1 i страцi l'.

l8. УзагальtIення потреби дер)кавних
службовцiв ,y гtiдготовцi, спецiал iзацiТ та
пtдвищеннi квzrrriфiкацiТ i

вiдповiдних прогlозицiй головi районноi'
державнот адм i н i стра uiт.
l9. Ведення встановленоТ звiтно-облiковоТ
документацiТ, п iдготовка державноi
статистиLtноl' звiтtlсlс,гi з ка/tрових пит?нь.
20. Здiйснення аналiзч кiлькiсгtого -га якiсного
складу державних службовцiв.
2l. Обчислення стажу роботи та деря<авноТ
слух<би, здlиснення контролю за
встановленням надбавок за вислугу poKiB.
22. Надагlня ко1-1сулы,атиlзttоl' допомоги
структурним Iliдрозлiлам районноi' деря<авноj'
адмiнiстрашii' :] питань додержання
законодавства про дер)кавну службу, про
працю та управлiння персоналом.
2З. Забезпечення розгляду llропозицiй ].а

пiдготовка докумен,гiв щодо заохочення та
нагород)i(ен ня IlepcotIaJly дер)I(авними
нагородами, вiдомчими заохочувальними
вiдзнаками, ведення вiдповiдного облiку.
24. органiзацiя складення Присяги
державного слу>I<бовця особою, яка вперше
вступа€ на дер)кавну службу, осРормлення
докуменl,и про |lрисвосння вiлповiдних рангiв
державним службовцям.
25. Ознайомлення /{ер)кавних службовLliв iз
правилами внутрiшнього службового
розлорядку районноТ леря<авноi адмiнiстрацii',
посадовими iнсl,рукrliями та iншими
докуменl,ами.
26. Оформлеl-rlrя
службовця м слу>l<бових посвiдчен ь,

27, ЗабезпеLlення пiдго,говки матерiалiв щодо
призначення на посади та звiльнеtlня

внесе н tIя

i видача державним

пеDсонал



28. Формування гра(liкiв вiдгrусток персоналу
районноТ державноТ uд*iнiстрачiТ, пiдготовка
проектiв розпоряд)кень, наказiв щодо надання
вiдпусток персонаJIУ, здiйснення контролю за
lx наданням та ведення облiку.
29, Здiйснення роботи lцодо
облiку i зберiга}tня трудоtsих
особових справ гIрацiвникiв

заповнення,
книжок та

районноi'
державноl адм lH lстрацl l.

З0. Оформлення i видача довiдок з мiсця
роботи працiвника.
3l . опрацювання листкiв тимчасовот
непрацездатностi.
З2. У Me)I(ax компетенцiТ пiдготовка
розпорядчих документiв гIро вiдрядхtення
персоналу ра й о н н оl' дер>кавноi' адм i н icTpaui Т.

ЗЗ. Забезпе.tенtlя видачi у встановленому
порядку звiльненiй особi копij' акту про
звiл ьнен ня, }{ал ех(н о ос|iормленоТ труловоi'
книжки.
З4. Здiйснення облiку вiйськовозобов'язаtlих i

призовникiв та бронювання вiйськовозо-
бов'язаних в апаратi районноi' дерх<авноТ
адмiнiстрацii'.
35. Органiзацiя ,га скликання нарад з питань,
що нале)(ать до йсlг,о комtlеr,енцil'.
З6. Розгляд звернень громадян, пiдприемств,
установ та оргаlliзацiй, посадових осiб, запитiв
та звернень народних депутатiв, запитiв на

ацiю з пита}Iь управJliння п оналом.
Умови оплати працi:

3. Письмова заява, у якiй особа
що до неl' не застосоtsуються
визначенi частиною третьою або

УкраТни <Про д aBt|y слу>rсбу>>

Безстроково

l. Копiя паспорта громадянина УкраТни.
2, Письмова заява гlро участь у KoHKypci iз
зазначенням основних мотивiв щодо зайняття
посади державноi' служби, до якоТ додаеться
резюме у довiльнiй формi.

премll I

52 Законч
J

повiдомляс,
заборони,

четвер,гою
очищення

Iнформацiя про cTpoKoBicTb
чи безсl,роковiсr,ь
призначенI-1я Fla посаду:
Перелiк документiв,
необхiдних для участi у
KoHKypci, та строк l'х подання:

cTaTTi l Закону Украi'ни кП



влади)), та надас згоду на проходження
перевiрки та на оприлюднення вiдомостей
стосовно неТ вiдповiдно до зазначеного
Закону, або копiя встановленоТ форми про
результати TaKoi' перевiрки.
4. Копiя (копii') доку]\lента (локументiв) про
ocBiTy.
5. Посвiдчення атестацil' щодо вiльного
володiння державною мовою.
6. Заповнена особова картка встановленого
зразка.
7, Щекларацiя особи, уповноваженоТ на
виконання сЬункцiй дерх(ави або мiсцевого
самоврядування, за 20l 7 piK.

Строк подання документi в:

15 календарних днiв з дня оприлюдненFIя
iнформацii' про проведення конкурсу на
офiцiйному веб-сайтi Нацiонального агентства
УкраТни з питан ь державгlоi' служби

й,.ц.. .'* ,u доr-,oйiпу
проведення конкурсу:

62103, XapKiBcbKa область, м.
пл. Свято-lухiвська, 2, мала з€Lла

державноТ адмiнiстрачiТ (l поверх),
l0.00 год., 02 зня 20l 8 оок

Богодухiв,

районноТ

к

Прiзвише, iм'я та по батьковi,
номер телефону та адреса
електронноi пошти особи, яка
надас додаткову iнсРормацiю з

питань проведення конк

Субота Олена Iвагti вна,
тел.05758 3 0l 20,
e-mail: Ьrdа(Оukг,пеt

валiфiкацiйнi вимоги
OcBiTa Вища, не ни)I(че ступеня магiстра, спецiалiста

2, Досвiд роботи Щосвiд роботи на посадах державноТ служби
категорiй (Б) чи ((В) або досвiд служби в
органах мiсцевого самоврядування, або досвiд
роботи на керiвних посадах пiдприсмств,
установ та органiзацiй tlезале}l(но вiд форми
власностi не менше одного року

аt Володiння дер}кавною
мовою

Вiльне володi f{ня дер)кавною мовою

вимоги до компетентностi
Вимога комгlонен,tи вимоги

l Управлiння органiзацiсю
роботи

- чiтке планування реалiзацii';
- орiснтацiя на досягнення кiнцевих
результатi в;



- вмiння виробляти пропозицiТ, Тх

аргументувати та п Dезентчвати
2, Прийняття ефективних

рiшень
- вмiння вирiшувати комплекснi завдання;
- вмiння працювати з вел икими масивами
iнформацii';
- встановлення цiлей, прiоритетiв та
орiснтирiв;
- здатнiсть llриймати вчаснi та виваженi
рiшення

fJ. Комун i кацii' та взасмодiя - вмlння працювати в командi;
- вiдкритiсть;
- вмiння ефективно дослухатися до думки;
- вмiння ефекr,ивно викладати свою д}мку,
чiтко висловлюватися (усно та письмово),
переконувати;
- вмiння презентувати на аудиторiю

4. Щося гнення резул bTaTi в - чiтке бачення резуJIьтату;
- сфокусованi зусилля для досягнення
результату

5 Лiдерство - вмiння обгрунтовувати власну позицiю,
- досягнення Ki нLlевих резул ы-атiв

6. CTpecocT,i й Kicтb - розумiння своТх емоцiй;
- управлiння своТми емоцiями;
- оптимiзм

7. Особистiснi ком петенцii - аналiтичнi здiбностi;
- системнiсть i самостiйнiсть в роботi;
- вiдповiдальнiсr,ь;
- наполегливiсть;
- iнiцiативнiсть

знання законодавства Знання:
- КонститучiТ УкраТни;
- Закону Украi'ни uПро дер)(авну службу>>;
- Закону Украi'ни <Ilpo запобiгання корупцiТ>>,
- Закону Украi'ни ,,Про доступ до публiчноТ
iнформаuiТ>>;
- Закону УкраТни uПро захист персональних
даних))

) знання с пеtliilл ьного
законодавс,гва, що
пов'язане iз ,завданнями та
змiстом роботи
державного службовця
вiдповiдгIо до Поло>кення

Знання:
- Кодексу законiв пр() |lрацю УкраТни'
- Закону Украi'ни uПро мiсцевi державнi
адмiнiстрацiТ>>;
- Закону УкраТни ,,Про вiдпустки>;
- Закону УкраТни <<Про очищення влади);



про сектор управлiння l - Закону УкраТни <Про службу в органах
персоналом апарату | мiсцевого самоврядування);
районноТ державноТ|- Указу Президента УкраТни вiд lб квiтня
адмiнiстрацii, посадовоi l 20l0 року М542/2010 uПро деякi питання
iнструкцiТ завiдувача | забезпечення повноважень мiсцевими
сектору | лержавними адмiнiстрацiями));

- lнших законiв i пiдзаконних aKTiB, що
стосуються його дiяльностi;
- державноТ полiтики з питань, що нzLлежать до
його компетенцiТ;
- практики застосування законодавства з

вiдповiдних питань;
- основ державного управлiння;
- порядку оформлення, прийняття,
переведення та звiльнення працiвникiв;
- порядку ведення облiку особових справ та
трудових книжок;
- методiв облiку руху кадрiв;
- органiзачiТ роботи з пiдбору та розстановки
кадрiв;
- основ органiзачiТ працi та управлiння;
- трудового законодавства;
- системи оцiнки персоналу;
- основних принципiв роботи на комп'ютерi та
вiдповiдних програмних засобi в

Т.в.о. керiвника апарату районноТ
державноi ад м i н icTpa цii I.В.Розтягай


