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Додаток 7
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Державної служби України

з безпеки на транспорті 

від 24.04.2019 р. № 182
УМОВИ

проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста відділу державної служби                            Управління роботи з персоналом Державної служби України з безпеки на транспорті
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- приймає участь у забезпеченні реалiзацiї державної політики у сфері державної служби та з питань кадрової роботи з державними службовцями;
- приймає участь у доборі персоналу для Укртрансбезпеки, з метою задоволення потреби в кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання;
- приймає безпосередню участь у забезпечення здійснення функцій з питань державної служби та кадрової роботи структурних підрозділів Укртрансбезпеки;

- документально оформляє вступ на державну службу, її проходження та припинення згідно з Законом України «Про державну службу»;
- документально оформляє прийом на роботу, звільнення та переведення працівників відповідно до вимог чинного законодавства про працю;
- здійснює аналітичну та організаційну роботу з кадрового менеджменту;
- 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;
- веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань та інше;
- проводить кількісний та якісний аналіз складу державних службовців;
- обчислює стаж роботи та державної служби;
- готує проекти наказів Укртрансбезпеки на встановлення надбавок за вислугу років;
- приймає участь у формуванні графіку відпусток персоналу Укртрансбезпеки, готує проекти наказів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік;
- у межах компетенції здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників Укртрансбезпеки;
- за дорученням начальника Відділу розглядає, готує проекти відповіді на звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів України, публічні запити, запити на інформацію тощо з питань, вирішення яких відноситься до компетенції Відділу;
- проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу;
- виконує інші функції в межах своєї компетенції відповідно до доручень начальника Відділу, начальника Управління.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 8000,00 грн., 

- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 
№ 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

- інші надбавки, доплати та премії відповідно до 
статті 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строково

	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 для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.
3. Письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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.
4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
6. Заповнена особова картка встановленого зразка (затверджена наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 № 156, зі змінами від 20.12.2016).
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує, у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Документи приймаються по 10 травня 2019 року             до 16 год. 45 хв. 

за адресою: м. Київ, проспект Перемоги,14

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	15 травня 2019 року 

з 09 год. 00 хв. 
м. Київ, проспект Перемоги,14



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Дзядович Наталія Олексіївна 351-44-38
Тришкалюк Іван Мирославович 351-44-46

dir.personnel@dsbt.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1     
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2    
	Досвід роботи
	не потребує

	3   
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією, здатність працювати в декількох проектах одночасно, орієнтація на досягнення кінцевих результатів, вміння вирішувати комплексні завдання

	2
	Ділові якості
	діалогове спілкування, вміння працювати в команді

	3
	Особистісні якості
	відповідальність, дисциплінованість, вміння працювати в стресових ситуаціях, готовність допомогти 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1   
	Знання законодавства
	Знання:

Конституція України;
Закон України «Про державну службу»;
Закон України «Про запобігання корупції»

	2   
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання:

Кодекс законів про працю України;

Закон України «Про відпустки»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про звернення громадян»;

постанова Кабінету Міністрів України від 11.02.2015    № 103 «Про затвердження Положення про Державну службу України з безпеки транспорті»;
постанова Кабінету Міністрів України від 25.03.2016      № 246 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби»


Заступник начальника Управління роботи

з персоналом – начальник відділу 
державної служби                                                                      О. АНДРУЩЕНКО
