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Затверджено

Наказ Міністерства внутрішніх справ України

02.10.2017 № 809
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади головного спеціаліста відділу соціально-трудових відносин та нагород управління соціально-трудових відносин, нагород та пенсійних питань Департаменту персоналу, організації освітньої та наукової діяльності
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки
	· розглядає надіслані до відділу матеріали щодо нагородження працівників відзнаками Кабінету Міністрів України, відомчими відзнаками МВС, готує відповідні пропозиції для доповіді керівництву;

· готує матеріали щодо нагородження відзнаками Кабінету Міністрів України, відомчими заохочувальними відзнаками МВС працівників апарату, закладів та установ Міністерства, територіальних органів, центральних органів виконавчої влади, органів військового управління;

· готує проекти наказів МВС про заохочення працівників;

· готує аналітичні довідки та інші документи з питань нагородної практики структурних підрозділів апарату, закладів та установ Міністерства;

· здійснює інформаційно-аналітичну та організаційну роботу з питань діяльності відділу;

· розглядає звернення громадян, установ та організацій, депутатські запити та звернення народних депутатів України, запити на інформацію з питань, які належать до компетенції відділу;

· здійснює іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу;
· здійснює організаційні заходи щодо виконання завдань керівництва Міністерства.

	Умови оплати праці 


	· посадовий оклад – 5900 грн.;
· надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017  № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;
· надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	· копія паспорта громадянина України;
· письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2), до якої додається резюме у довільній формі;
· 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;
· копія (копії) документа (документів) про освіту;
· посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
· заповнена особова картка встановленого зразка;
· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
   Документи, що подаються для участі в конкурсі, приймаються до 18 год. 00 хв. 17 жовтня 2017 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	вул. Пилипа Орлика, 16/12, м. Київ, кім. 307, о 09.30,                   19 жовтня 2017 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Куліш Ігор Васильович, (044) 256-1356, dpoond.konkurs@mvs.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

	2. 
	Досвід роботи 
	Не потребує.

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Професійна компетентність

	
	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1.
	Орієнтація на досягнення результату
	· навички виявлення змін і коригування дій з метою підвищення результативності;

· уміння планувати і раціонально використовувати свій робочий час;

· уміння зберігати високу працездатність в екстремальних умовах, за необхідності виконувати роботу в короткі терміни;

· уміння визначати цілі, пріоритети; 

· здатність виконувати пріоритетні завдання в першу чергу.

	2.
	Комунікація і взаємодія
	· уміння встановлювати відкриті, шанобливі стосунки, засновані на довірі та взаєморозумінні;

· уміння зосередити увагу на проблемі, а не на особистісних якостях співрозмовника.

	3.
	Збір та аналіз інформації
	· навички роботи в текстовому редакторі MS Word. Набір та редагування тексту і маніпуляції з текстовими фрагментами. Робота з таблицями і графічними елементами. Навички роботи з книгами в табличному редакторі MS Excel, работа з формулами і функціями, оформлення електронних таблиць, робота в PowerPoint;

· навички роботи з великим об’ємом інформації, здатність швидко переключатися з аналізу одного матеріалу на інший;

· навик аналізу безлічі взаємодіючих факторів, ґрунтуючись на неповній та/або суперечливій інформації;

·  уміння виявляти причинно-наслідкові зв’язки між виділеними елементами; 

· уміння аналізувати досліджувані явища в контексті виявлених зв’язків і закономірностей, а також позицій зацікавлених сторін.

	4.
	Підготовка документів відповідно до вимог і термінів
	· навички підготовки службових листів, включаючи відповіді на звернення державних органів, громадян і організацій у встановлений термін;

· навички підготовки рекомендацій;

· уміння ясно, складно і логічно викладати думки без допущення граматичних, орфографічних, пунктуаційних і стилістичних помилок;

· володіння методами реферування та анотування текстів.

	5.
	Особисті компетенції
	· винахідливість у пошуках вирішення нестандартних завдань;

· відкритість новому;

· готовність до співпраці;

· системний підхід;

· відповідальність;

· рішучість;

· уважність до деталей.

	Професійні знання

	
	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	· 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)
	· Закону України «Про звернення громадян»;

· Положення про Міністерство внутрішніх справ України, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2015 року № 878; 
· наказу МВС України від 23.08.2012 № 474 «Про затвердження Інструкції з діловодства в системі Міністерства внутрішніх справ України»;

· наказу МВС України від 10.10.2004 № 1177 «Про затвердження Положення про порядок роботи зі зверненнями громадян і організації їх особистого прийому в системі МВС України;
· наказу МВС України від 28.03.2012 № 254 «Про затвердження Положення про порядок розгляду запитів та звернень народних депутатів України в МВС України».


