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	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ директора департаменту соціального захисту населення 

Миколаївської обласної 

державної адміністрації

 24.06.2022   № 38


КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ 
на посаду державної служби категорії «Б» начальника відділу управління персоналом, правового забезпечення та документообігу департаменту соціального захисту населення Миколаївської обласної військової адміністрації
	Загальні умови

	 Посадові обов’язки
	1. Керівництво та організація роботи відділу (розподіл обов’язків між працівниками відділу, координація та контроль за виконанням працівниками відділу своїх посадових обов’язків, дотриманням  правил внутрішнього трудового та службового розпорядку, розробка посадових інструкцій).

2. Забезпечення реалізації державної політики з питань управління персоналом в департаменті (забезпечення розробки проєктів наказів директора департаменту, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби; вивчення потреби в персоналі на вакантні посади в департаменті та надання відповідних пропозицій директору; організація ведення, облік, зберігання особистих справ, трудових книжок працівників департаменту; здійснення контролю за підготовкою матеріалів щодо призначення та звільнення посадових осіб, порядку присвоєння рангів державних службовців; здійснення контролю за зберіганням копій контрактів з директорами будинків-інтернатів системи соціального захисту населення області; здійснення контролю за веденням облікової та звітної документації, підготовки державної статистичної звітності відділу; аналіз якісного складу державних службовців, а також керівників органів та установ соціального захисту населення області;- забезпечення контролю за розробленням посадових інструкцій працівників департаменту, які затверджує директор, а також перегляд їх на відповідність встановленим законодавством вимогам; організація нарад з питань, що належать до компетенції відділу.

3. Забезпечення підвищення рівня професійної компетентності державних службовців департаменту (узагальнення потреб у професійному навчанні; планування професійного навчання; складання разом із державним службовцем індивідуальної програми підвищення рівня професійної кваліфікації за результатами оцінювання його службової діяльності; забезпечення планування службової кар’єри державних службовців та планування навчання персоналу департаменту).
4. Забезпечення організації правової роботи у сфері соціального захисту населення (організація претензійної та позовної роботи, проводити аналіз її результатів; контроль за наданням вчасної кваліфікованої юридичної допомоги працівникам департаменту, органам та установам соціального захисту, надання правової допомоги фізичним та юридичним особам з питань, віднесених до компетенції департаменту, контроль за підвищенням рівня правових знань працівників департаменту, органів та установ соціального захисту населення області; перевірка на відповідність законодавству проєктів наказів керівництва департаменту, візування їх;-  забезпечення правильного застосування в департаменті нормативно-правових актів та інших документів, подання керівникові пропозиції щодо вирішення правових питань, пов'язаних з діяльністю департаменту).

5. Організація роботи, пов'язана з укладенням договорів, участь у їх підготовці та здійснення контролю за виконанням, надання правової оцінки проєктам таких договорів. 
6. Контроль за дотриманням термінів (строків) надання відповідей на листи, запити на інформацію, заяв та скарг громадян, що надійшли до департаменту у відповідності з чинним законодавством.

7. Внесення пропозицій директору департаменту щодо призначення на посади, переведення та звільнення посад працівників відділу.
8. Контроль за веденням діловодства, збереженням діловодства, роботою з документами у встановленому законодавством порядку.
9. Розгляд звернень громадян, підприємств, установ, організацій, запитів народних депутатів та адвокатських запитів; розгляд запитів на отримання публічної інформації з питань управління персоналом, правового забезпечення департаменту.
10. Приймає участь у проведення аудиту відповідності органів та установ соціального захисту населення області з питань, що входять до компетенції відділу

	 Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7500 грн, 

надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період воєнного часу

	Перелік інформації, необхідної для проведення співбесіди
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає в установленному порядку до конкурсної комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016            № 246, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з умовами конкурсу;
Інформація приймається протягом 7 календарних днів з дня оприлюднення інформації на сайті департаменту соціального захисту населення Миколаївської ОВА до 12 год. 00 хв. 29.06.2022


	Дата і час початку проведення співбесіди
	Кандидати будуть повідомлені додатково.


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче магістра (спеціаліста)

	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.
	Делегування завдань
	 Уміння розподілити завдання між декількома працівниками та сформувати у них правильне розуміння кінцевої мети та очікуваного результату.

	2.
	Аналітичні здібності
	1. Здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності.

2. Вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги 

	1.
	Знання законодавства
	1. Конституція України.

2. Закон України «Про державну службу».

3. Закон України «Про запобігання корупції».
4.Закон України «Про захист персональних даних».

5.Закон України «Про доступ до публічної інформації»

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1. Закон України «Про очищення влади».
2. Закон України «Про оренду державного та комунального майна».
3. Закон України «Про військовий обов'язок і військову службу».  

4. Закон України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію»

5. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби».
6. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, та посад з підвищеним корупційним ризиком, і внесення змін до деяких постанов Кабінету Міністрів України».
7. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців».

8. Наказ Національного агенства з питань державної служби України «Про затвердження Методичних рекомендацій щодо окремих питань підготовки посадових інструкцій державних службовців категорій "Б" та "В"».
9. Наказ Національного агенства з питань державної служби України «Про затвердження Типового положення про службу управління персоналом державного органу»

10. Кодекс адміністративного судочинства України
11. Цивільний Кодекс України


