	                                                    
	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Державної екологічної інспекції Столичного округу 

від _____________ № ______   




ОГОЛОШЕННЯ

про добір на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - 

заступника начальника Відділу управління персоналом Державної екологічної інспекції Столичного округу 
	 Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. координує діяльність Відділу у відсутності начальника Відділу;

2. забезпечує добір працівників Відділу, контролює додержання ними вимог законодавства та виконання обов’язків державного службовця, принципів державної служби, виконавської та службової дисципліни, підпорядкування і виконання наказів (розпоряджень) та доручень, політичної неупередженості;

3. 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;

6. організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;
7. за дорученням начальника Інспекції перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку в Інспекції;

8. організовує проведення внутрішніх навчань державних службовців Інспекції;

9. веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань;

10. обчислює стаж роботи та державної служби;

11. розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;

12. ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку Інспекції, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення;

13. оформляє і видає державному службовцю службове посвідчення;

14. формує графік відпусток персоналу Інспекції, готує проекти актів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік;

15. оформляє і видає довідки з місця роботи працівника;

16. опрацьовує листки тимчасової непрацездатності;

17. у межах компетенції готує розпорядчі документи про відрядження персоналу Інспекції;

18. готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій персоналу Інспекції;

19. розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом;

20. здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років;
21. здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в Інспекції;
22. проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.



	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад – 6700 грн;

2) Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 
№ 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами);

3) Надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	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 документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади 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 22.04.2020 № 290 (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;
3) заяву, 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 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 подається до 17 год. 00 хв. 31.08.2020 р. 

Адресат: Відділ управління персоналом Державної екологічної інспекції Столичного округу

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Цисар Антоніна Станіславівна
(068) 556-38-08
stolica@dei.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра

	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


