                                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                            Наказом начальника управління

                                                                            соціального захисту населення

                                                                            Арбузинської райдержадміністрації

                                                                            № 50-од  від 18.09.2019 року                               

УМОВИ 
проведення конкурсу

     на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В”  головного спеціаліста відділу праці та зайнятості населення

управління соціального захисту населення 

Арбузинської районної державної адміністрації Миколаївської області
(смт. Арбузинка,  пров.Каштановий, 5)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Основною метою діяльності головного

спеціаліста управління соціального захисту населення є –   забезпечення реалізації державної політики у сфері соціально-трудових відносин;
2.Складає перелік підприємств, установ та організацій, кількість працюючих на яких
більше 4 осіб;  
3.Здійснює підготовку матеріалів з  питань зайнятості населення та  соціального захисту
працівників, зайнятих на роботах зі шкідливими та важкими умовами праці для розгляду на засіданнях комісій, координаційних рад та колегій управління та райдержадміністрації;
4.Проводить  інформаційно - роз’яснювальну роботу через засоби масової інформації з
питань зайнятості населення району, атестації робочих місць, альтернативної служби, тощо;
5.Готує  в межах його компетенції  проекти відповідей на запити, які надходять  від
підприємств, установ, організацій та громадян;
6.Здійснює своєчасний та детальний розгляд листів, заяв, скарг громадян, прийняття вичерпних дій по їх рішенню;
7.аналізує ефективність використання діючих форм і систем організації роботи з

питань зайнятості населення та  виробництва на підприємствах, в яких є важкі та шкідливі умови праці;

8.здійснює контроль  виконання рішень з питань у сфері соціально-трудових відносин і
належних умов праці, зайнятості населення, у тому числі соціальної та професійної адаптації військовослужбовців, звільнених у запас або відставку, і тих, які підлягають звільненню із Збройних Сил України та інших військових формувань;

9.розробляє та забезпечує виконання заходів, які направлено на реалізацію державної політики з розвитку трудового потенціалу в  районі;
10.Розраховує баланс трудових ресурсів, вивчає стан їх використання, аналізує

розвиток процесів на ринку праці та сфері професійного навчання, бере участь у розробці пропозицій до розвитку виробництва і створення робочих місць, доцільності розміщення нових підприємств, формування професійного  кваліфікаційного складу робочої сили району;

11.Приймає участь у складі комісії по перевірці суб’єктів підприємницької діяльності з

питання легалізації зайнятості;

12.Приймає участь в розробленні  районної програми зайнятості;

13.Готує пропозиції щодо виконання встановлених нормативів робочих місць,

призначених для працевлаштування інвалідів;

14.Приймає участь у розробленні заходів щодо використання праці громадян, які не

спроможні конкурувати на ринку праці і потребують соціального захисту, та контролює їх виконання;

15.Готує матеріали та бере участь в засіданні районної тристоронньої ради

соціального партнерства; 

16.Здійснює реєстрацію Угод тристоронньої ради соціального партнерства заключних на

території сільських, селищних рад; 

17.Здійснює підготовку пропозицій та розробку плану роботи комісії, які стосуються

альтернативної служби;

18.Забезпечує ведення діловодства комісії у справах альтернативної (невійськової)

служби, підготовку аналітичних та інформаційних матеріалів із зазначених питань;

18.Здійснює перевірку дотримання підприємствами, організаціями та установами

законодавства про працю в частині зайнятості населення;

19.Надає методичну і організаційну допомогу підприємствам, організаціям та

населенню по питанням, що входять до його компетенції;

20.Здійснює проведення інформаційно - роз’яснювальної роботи щодо  проведення

атестації робочих місць з умов праці на  підприємствах де є шкідливі та  важкі умови праці, особливо на робочих місцях, де застосовується праця жінок та вносить відповідні пропозиції керівникам підприємств та місцевим органам управління щодо відповідності їх нормативним актам про охорону праці.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –  4900  грн.,  надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, премія в межах фонду.

	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 щодо зайняття посади державної служби, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4) копію (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 2018 рік ( декларація подається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК). 

Строк подання документів для участі в конкурсі -  23 календарних дні  з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на веб-сайті Нацдержслужби (до 17.00  год. 00 хв. 11.10.2019 року)

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі 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.


	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи /тестування
	Тестування проводиться  18.10.2019,  за адресою: смт. Арбузинка,  пров. Каштановий, 5

каб. № 3  о 10.00 год.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бранашко Олена Миколаївна,                    

тел. (05132) 3 01 10,   utszn_arbuz@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги**

	1.
	Освіта
	Наявність вищої освіти, не нижче ступеня  молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не є обов’язковим

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне  виконання  поставлених  завдань
	- вміння працювати з інформацією                         

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;        

	1.
	Командна  робота  та  взаємодія
	- вміння працювати в команді;

	2.
	Сприйняття змін

	- здатність приймати зміни та змінюватись

	3.
	Технічні  вміння
	- уміння використовувати комп’ютерне  обладнання  та програмне забезпечення, використовувати офісну  техніку, працювати з програмами Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel).

	4.
	Особистісні  якості
	- ініціативність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, наполегливість,самостійність в роботі, тактовність, готовність допомогти, чуйність, емоційна стабільність, комунікабельність, повага до інших, відповідальність, вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання*

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	  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  
	  Закон України «Про захист персональних даних»;

  Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

  Закон України “Про місцеві державні адміністрації” ;

  Закон України “Про звернення громадян”.
  Кодекс законів про працю України ; 
  Закон України “Про відпустки”;

  Закон України ”Про зайнятість населення”;

  Закон України ”Про колективні договори і угоди”
 Постанови  Кабінету Міністрів України:    
 «Про Порядок проведення атестації робочих місць за   умовами праці»;                                                                   «Про затвердження Списків виробництв, робіт, цехів, професій і посад, зайнятість працівників в яких дає право на щорічні додаткові відпустки за роботу із шкідливими  і важкими умовами праці та за особливий характер праці;  «Про затвердження правил етичної поведінки державних службовців»;                                                                                   Інші нормативно-правові акти, що регулюють питання соціального захисту населення.


