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IIАкАз
Богодухiв

вiд 18 серпня 20lr7 року J\b648 (iз змiнами):
1, Оголоои,ги та IIровести конкурс

головного спецiалiста сектору управлiння
державноi адмiнiстрацiТ.

2. Визначити умови проведеннrI

державноi служби категорii посад

управпiння персон€}пом апарату
адмiнiстрацii Харкiвсъкоi областi.

Пiдстава: подання
державно1 адмlнlстрац11

Керiвник апарату ра
державноr адмlнl

равлiння персоналом апарату районноi

I.В.Розтягай

БогодухIвськд рАйоннд дрржАвцA_ндмlнtстрАцш
xAPKIBcbKoi оБлАстI

IIро оголошення та проведення конкурсу
на зайняття BaKaHTHoi посади головного
спецiалiста сектору управлiння персоналом
апарату районноi державноi адмiнiстрацii

керуючись статтями 6, 44 Закону Украiъи кпро мiсцевi державнi

адмiнiстРацii>, вiдповiдНо дО статей 22, 2З Закону УкраiЪи <Про державну

.rrужбуц Порядку проведеншI конкурсу hа зйняття посад державноi спужби,

затвердЖеногО ,ro.iu"o"oro КабiнЬiу MiHicTpiB 
_ 

УкраТну_. вiд 25 березня

20ir6 рокУ Л'q246, В редакцii постанови Кабiнету MiHicTpiB Украiни

на зайняття вакантно1 посади
персон€}лом апарату районноi

конкурсу на зайняття вакантноi посади
((В>) - гоповного спецiалiста сектору

Богодухiвськоi районноi державноi

ý/<t\ъъ



ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керiвника апарату

районноТ державноI

умови
проведеНня конкУрсу на зайняттЯ BaKaHTHoi посади державноi служби

lсатегорiт посад ((в)> - головного спецiалiста сектору управлiння персоналом

*tlapa1y Богодухiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii
XapKiBcbKoi областi

Загальнi умови

адмiнiстрацii

i П".u-дБ"i-БОБЫ"r*", 1. Забезпечення реалiзацii державноi полiтики
з питань управлiння персонuшом.
2. Забезrlечення планування службовоi кар'сри

державних службовцiв.
З. Внесення пропозицiй

удосконсLлення управлiння
кадрового менеджменту.
4. ЗабезпеченнrI контролю за

з питань
персонЕtлом та

розробленням
lrосадових iнструкцiй державних службовцiв
апарату районноi державноi адмiнiстрацii, а

також переглядом iх на вiдповiднiсть
встановленим законодавством вимогам.
5. Приймання документiв вiд кандидатiв на
зайняття вакантних посад державноi служби
категорiй <<Б>> та ((В), проведення перевiрки

документiв, поданих кандидатами, на
вiдповiднiсть встановпеним законом вимогам,
повiдомлення кандидатiв про результати такоi
перевiрки та подання ik на розгляд конкурсноi
KoMicii, здiйснення iнших заходiв щодо
органiзацii конкурсного вiдбору.
6. Надсилання кандидатам на зайняття
вакантних посад державноi служби категорiй
(Б) та ((В) письмових повiдомлень про

результати конкурсу.
7. Разом iз структурними пiдроздiлами
апарату районноi державноi адмiнiстрацii:
органiзацiя роботи щодо розробки положень
про cTpyKTypHi пiдроздiли;
забезпечення планомiрного замiщення посад
державноi служби пiдготовленими фахiвцями
згlдно вимогами до tино1



компетентностi та стимулювання просування

по службi з урахуванням
компетентностi та сумлiнного
посадових обов'язкiв;
органiзацiя роботи щодо
державних службовцiв та молодi.
8. Органiзацiя професiйного

вступас на

документiв
державним

Органiзацiя

професiЙноi
виконання

стажування

навчання

державних службовцiв апарату раионноl
державноi адмiнiстрацii.
9. Вивчення потреби державних службовцiв у
пiдготовцi, спецiалiзацit та
квалiфiкацii.
10. Ведення встановленоi звiтно-обпiковоi

документацii, пiдготовка державноt
статистичноi звiтностi з кадрових питань.

1 1. Здiйснення аналiзу кiлькiсного та якiсного
скJIаду державних службовцiв.
|2. Обчислення стажу роботи та державноi
служби, здiйснення контролю
встановленням надбавок за вислугу poKiB.

13. Надання консультативноi допомоги
структурним пiдроздiлам районноI державноТ
адмiнiстрацii з питань додержання
законодавства про державну службу, про
працю та управлiння персонаJIом.
14. Пiдготовка документiв щодо заохочення та
нагородження персонЕtлу державними
нагородами, вiдомчими заохочув€lльними
вiдзнаками, ведення вiдповiдного обпiку.

складення Присяги15.

шдвищеннl

державну службу, оформлення
про присвоення вiдповiдних рангiв
службовцям.

державного службовця особою, яка вперше

1б. Ознайомлення державних службовцiв iз
правилами внутрlшнъого службового

розпорядку районноi державноi адмiнiстрацiТ,
та lншимипосадовими iнструкцiями

документами.
17. Забезпечення пiдготовки матерiалiв щодо
призначення на посади та звiльнення
персонztпу апарату районноi державноi
адмiнiстрацii.
18. Участь у формуваннi графiкiв вiдпусток

онно1



адмiнiстрацii, пiдготовка проектiв наказв

щодо надання вiдпусток, здiйснення контролю

за ik наданням та ведення облiку.
19. Здiйснення роботи щодо заповнення,

облiку i зберiгання трудових книжок та

особових справ працiвникiв апарату районноi
державноi адмiнiстрацiТ.
20. ОпрацюванIuI листкiв тимчасовоi
непрацездатностi.
2|. У межах компетенцii пiдготовка

розпорядчих документiв про вiдрядження
персон€Lлу апарату районноi державноi
адмiнiстрацii.
22. Забезпечення видачi у встановленому
порядку звiльненiй особi копii акту про
звiльнення, належно оформленоi трудовоi
книжки.
23. Здiйснення облiку вiйськовозобов'язаних i
призовникiв в апаратi районноi державноi
адмiнiстрацiТ.

Умови опJIати працi: Посадовий оклад 4100 грн., премii i
надбавки - вiдповiдно до cTaTTi 52 Закону
украiъи <про державну службу)

Iнформацiя про строковiстъ
чи безстроковiсть
призначення на посаду:

Безстроково

Перелiк документiв,
необхi,цних для участi у
KoHKypci, т,а строк ix подання:

1. Копiя паспорта |ромадянина Украiни.
2. Письмова заява про гIасть у KoнKypci iз
зuвначенням основних мотивiв щодо зайняття
посади державноi служби, до якоi додаеться
резюме у довiльнiй формi.
З. Письмова заява, у якiй особа повiдомляе,
що до Hei не застосовуються заборони,
визначенi частиною третъою або четвертою
cTaTTi 1 Закону Украiни <Про очищення
влади), та надае згоду на проходження
перевiрки та на оприлюднення вiдомостей
стосовно неi вiдповiдно до зазначеного
Закону, або копiя встановленоi форми про

резупътати TaKoi перевiрки.
4. Копiя (копii) документа (документiв) про
ocBiTy.
5. Посвiдчення атестацii щодо вiльного
володiння державною мовою.



Мiсце, ча,с та ]IaTa початку

I l rlltrLзе,lеI] Ilя конк),рс)r:
l

I

Прiзвище, iп,t'я та по батьковi,
номер тепефону та адреса
електронноi пошти особи, яка
надае додаткову iнформацiю з
питанъ ення кон

6. Заповнена особова картка встановленого

зразка.
7. Щекларацiя особи, уповноваженоi на

виконання функцiй держави або мiсцевого
самоврядування, за 2017 piK.

Строк подання документiв:
30 календарних днiв з дня оприпюднення

iнформацii про проведення конкурсу на

офiцiйному веб-сайтi НацiонЕtльного агентства
УкраiЪи з питанъ державноt служОи
621tОЗ, XapKiBcbKa область, м. Богодухiв,
пл. Свято-.Щухiвська, 2, кабiнет заступника
голови районноi державноi адмiнiстрацii,
10.00 год., 28 травня 2018
Субота Опена IBaHiBHa,
тел. 05758 3 01 20,
e-mail: brda@ukr.net

Квалiфiкацiйнi вимоги
1. OcBiTa Вища, не нижче ступеня молодшого

бакагlавра, бакалавра
L. Щосвiд роботи

В rэ.п од.i нriядержавною
N.{(j]]ою

Вiльне володiння державною мовою

Вимоги до компетентностi
Вимога компоненти вимоги

1. Управлiння органiзацiею

роботи
- чiтке планування реалiзацii;
- орiентацiя на досягнення кiнцевих

результатiв;
- вмiння виробляти пропозицii та ix
аргументувати

2. Прийняття ефективних
рiшень

- вмiння вирiшувати комплекснi завдання;
- вмiння працювати з великими масивами
iнформацii;
- встановлення цiлей, прiоритетiв та
орiснтирiв;
- здатнiсть приймати вчаснi та виваженi
рiшення

n
J. КомунiкацiТ та взаемодiя - вмiння працювати в командi;

- вiдкритiсть;
- вмiння ефективно викладати свою думку,



5

чiтко висловлювOтися (усно та письмово),

переконувати
4. Щосягнення результатlв - чiтке баченнярезультату; ,

- сфокуоованi зусилля для досягнення
результату
- розумiння своiх емоцiй;
- управлiння своiми емоцiями;
- оптимiзм

6. l Особистiснi компетенцii - аналiтичнi здiбностi;
- системнiсть i самостiйнiсть в роботi;
- вiдповiдальнiсть;
- наполегливiсть;
- iнiцiативнiстъ

Професiйнi знання
Вимога компоненти вимоги

l. l Знання законодавства Знання:
- КонститучiТ УкраiЪи;
- Закону Украiни <Про державну службу>;
- Закону Украiни <Про запобiгання корупцii>;
- Закону Украiни <Про доступ до публiчноi
iнформацiT>;
- Закону Украiни <Про захист персон.rлъних

даних)
2. l Знання спецiального

законодавства, що
пов'язане iз завданнями та
змiстом роботи
державного службовця
вiдповiдно до Положення
про сектор управлiння
персоналом

районноТ

апарату
державноi

адмiнiстрацiТ, посадовоi
1нс,грукцll головного
спецlчlJllста сектору

Знання:
- Кодексу законiв про працю УкраiЪи;
- Закону Украiни <Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацii>;
- Закону Украiни кПро вiдпустки>>;

- Закону Украiни <Про очищення влади>);

- Закону УкраТни <Про службу в органах
мiсцевого самоврядування) ;

- Указу Президента Украiни вiд 1б квiтня
2010 року JЮ542/2010 <<Про деякi питання
забезпечення повноважень мiсцевими
державними адмiнiстрацiямп> ;

- iнших законiв i пiдзаконних aKTiB, що
стосуються його дiяльностi;
- державноi попiтики з питань, що належать 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 обпiку руху кадрiв;
- органiзацii роботи з пiдбору та розстановки
кадрiв;
- основ органiзацiI працi та управлiння;
- трудового законодавства;
- системи оцiнки персончrлу;

- основних принципiв роботи на комп'ютерi та

вiдповiдних програмних зз99qЦ

Засryпник керiвника апарату районноi
державноi адмiнiстрацii, начальник
органiзацiйного вiддiлу

i],'ilclTa 3 0i 20


