КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
до вакантної посади категорії «Б»

начальника відділу управління персоналом
Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Організація та планування роботи відділу управління персоналом, забезпечення виконання покладених на відділ завдань і функцій.
Організація роботи щодо розробки структури адміністрації

Внесення пропозицій голові адміністрації, керівнику апарату адміністрації з питань удосконалення управління персоналом, щодо чисельності, структури та штатного розпису адміністрації.

Здійснення аналітично-консультативного забезпечення роботи керівника державної служби з питань управління персоналом та надання консультативної допомоги з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів адміністрації.

Організація роботи щодо створення сприятливого психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій.

Організація та забезпечення планування службової кар’єри, просування по службі, підвищення рівня професійної компетентності державних службовців. Забезпечення аналізу кількісного та якісного складу персоналу в адміністрації, вивчення поточної потреби в такому персоналі в апараті адміністрації та на керівних посадах структурних підрозділів адміністрації зі статусом юридичної особи публічного права, прогнозування перспективної потреби в персоналі з урахуванням довгострокових цілей адміністрації.

Організація роботи разом з іншими структурними підрозділами адміністрації щодо розробки положень про структурні підрозділи.
Надання консультативної допомоги з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів адміністрації, комунальних підприємств.

Контроль проведення іншої роботи, розроблення і участі у розробленні проєктів документів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби. Організація опрацювання (спільно з бухгалтерською службою) штатного розпису адміністрації та забезпечення виконання роботи щодо матеріального стимулювання персоналу адміністрації.

Контроль за дотриманням вимог законодавства про працю та державну службу в апараті адміністрації. 

Керівництво та контроль за роботою працівників відділу у системі електронного документообігу АСКОД.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 27 438 грн., надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», статті 13 Прикінцевих положень Закону України «Про Державний бюджет України на 2026 рік»; надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково,  до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу 12-місячного строку після припинення чи скасування воєнного стану.

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня 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 одного року.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.


	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Досягнення результатів
	вміння вирішувати комплексні завдання;
встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;

ефективна комунікація, взаємодія;

вміння розподіляти завдання для досягнення максимальної ефективності. 

	2.
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них.

	3
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»; 

Закону України «Про запобігання корупції»; 

Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг»;

Закону України «Про захист персональних даних»;
Кодекс законів про працю України;

Закон України «Про відпустки»;

Закон України «Про оплату праці»;

Закон України «Про військовий обов’язок і військову службу».



