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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ Державної казначейської служби України

від 19 лютого 2019 року №58
УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття посади головного спеціаліста відділу персоналу та державної служби Управління персоналу
Державної казначейської служби України

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) організація роботи із прийому документів від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій "Б" та "В" в апараті Казначейства, перевірки документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам та подання їх на розгляд конкурсної комісії, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору;
2) організація ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовки державної статистичної звітності з питань управління персоналом;
3) організація роботи із присвоєння рангів державним службовцям, підготовки матеріалів щодо призначення на посади, звільнення з посад працівників апарату Казначейства, керівників та заступників керівників його територіальних органів; 
4) організація роботи, пов’язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників апарату Казначейства;
5) організація проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад державної служби в апараті Казначейства, а також керівників та заступників керівників його територіальних органів;

6) підготовка проектів наказів про надання відпусток працівникам апарату Казначейства;

7) проведення іншої роботи, пов'язаної із застосуванням законодавства про працю та державну службу в межах компетенції Відділу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 8000 грн, надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України “Про державну службу”, надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 “Питання оплати праці працівників державних органів”

	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 для зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 
від 25 березня 2016 року № 246, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій особа повідомляє, 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 (пишеться власноручно);

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

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 Національного агентства з питань запобігання корупції).

Кінцевий термін подачі документів 6 березня 2019 року до 1800 за адресою: м. Київ, вул. Бастіонна, 6.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Бастіонна, 6, о 1000 годині 13 березня 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бондар Наталія Миколаївна (044) 281-49-83
BondarN@treasury.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, ступінь не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	2
	Ділові якості
	аналітичні здібності, навички контролю, вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, вміння уступати, адаптивність, організаторські здібності, стресостійкість, оперативність, уміння працювати в команді

	3
	Особистісні якості
	ініціативність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, чуйність, тактовність, готовність допомогти, емоційна стабільність, контроль емоцій, комунікабельність, повага до інших, гнучкість

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України “Про державну службу”;

Закону 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)
	Кодекс законів про працю України, Закон України “Про відпустки”, Положення про Державну казначейську службу України, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 15.04.2015 №215, постанова Кабінету Міністрів України від 25.03.2015 №171 “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”, Порядок проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 16.10.2014 №563, постанова Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246 “Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби”, постанова Кабінету Міністрів України від 20.04.2016 №306 “Питання присвоєння рангів державних службовців та співвідношення між рангами державних службовців і рангами посадових осіб місцевого самоврядування, військовими званнями, дипломатичними рангами та іншими спеціальними званнями”, Порядок визначення спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій “Б” і “В”, затверджений наказом Національного агентства України з питань державної служби від 06.04.2016 №72

	3
	Інші знання, необхідні для виконання посадових обов'язків
	1) знання щодо практичного застосування положень законодавства про працю та державну службу;

2) знання у сфері документального оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення.


