                                                                            Додаток 

до наказу керівника апарату райдержадміністрації 

від "16" грудня 2020 року 

№ 92/03-32
ОГОЛОШЕННЯ
про добір на вакантну посаду головного спеціаліста
 сектору персоналу апарату Яворівської районної державної адміністрації на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника шляхом укладання контракту про проходження державної служби на період дії карантину
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	головний спеціаліст сектору персоналу апарату районної державної адміністрації  на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника, 
категорія «В»

	Посадові обов’язки
	1.   Забезпечення публічної, професійної, політично неупередженої, ефективної, орієнтованої на громадян служби, яка функціонує в інтересах держави і суспільства .
2.  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, проводить інші заходи відповідно до Порядку проведення конкурсу на зайняття вакантних посад райдержадміністрації.
3.  Розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»;
4. Здійснює роботу:

-веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань;
 -аналізує кількісний та якісний склад державних службовців;

-обчислює стаж роботи та державної служби;
- здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років;
5. Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям; 
6. Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку державного органу, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення;
7. Розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби, готує розпорядчі документи про відрядження працівників, щодо надання відпусток, контролює їх подання та веде облік;
8. Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати;

9. Здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в державному органі, забезпечує контроль за станом військового обліку військовозобов’язаних і призовників в підпорядкованих організаціях, якщо ці функції не покладено на інший підрозділ;
10. Здійснює роботу:

· готує документи щодо заохочення та нагородження працівників райдержадміністрації та мешканців району;

формує документи і забезпечує їх подання у відділ персоналу та нагород Львівської обласної державної адміністрації щодо присвоєння звання «Мати - героїня»;
11. Забезпечує виконання завдань сектору згідно Положення та виконує інші доручення керівництва
23. У разі відсутності завідувача сектору у зв’язку з відпусткою, хворобою та з інших причин його функції виконує головний спеціаліст.

	Умови оплати праці
	1. Посадовий оклад - 5300,00 гривень.

2. Розміри надбавки до посадового окладу за вислугу років та ранг державного службовця, додаткових стимулюючих виплат (надбавки за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) визначаються та встановлюються відповідно до Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 
№ 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами).

3. Преміювання відповідно до чинного законодавства.

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Строкове. На період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника та на період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства.

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби (career.gov.ua):

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року №  290 (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;

3) заяву, в якій 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Інформація приймається з 17 до 23 грудня 2020 року до 17 години. 

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття  посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (із змінами)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення  добору на вакантну посаду – ХИТРЕЙКО Марія Володимирівна,  тел.: 032 259 21254 

e-mail: personal.yrda@ukr.net



	Вимоги



	1
	Освіта
	Вища, молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Досвід роботи 
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільно


___________________________________________________________
