
ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом департаменту капітального 

будівництва Дніпропетровської 

обласної державної адміністрації 

від  17.01.2022 № 20-ОД 

 
 

 

УМОВИ 

проведення конкурсу 

 на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – головного                       

спеціаліста відділу управління персоналом, діловодства та опрацювання звернень громадян 

управління планування, кадрового та адміністративно-господарського забезпечення 

департаменту капітального будівництва Дніпропетровської обласної державної 

адміністрації  

 

Загальні умови 

Посадові обов’язки   Здійснює роботу, пов’язану із заповненням трудових книжок (на 

вимогу працівників) та особових справ державних службовців і 

працівників департаменту. 

   Здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та 

бронювання військовозобов’язаних в департаменті. 

   Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо 

осіб, які претендують на зайняття посад в департаменті. 

   Організовує роботу щодо стажування державних службовців та 

молоді, проведення внутрішніх навчань державних службовців 

департаменту. 

   Разом із державними службовцями складає індивідуальну 

програму підвищення рівня професійної компетентності за 

результатами оцінювання їх службової діяльності. 

   Забезпечує документальне оформлення вступу на державну 

службу, її проходження та припинення. 

   Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання 

державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати 

і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік 

   Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього 

службового розпорядку департаменту, посадовими інструкціями 

та іншими документами з проставленням ними підписів та дати 

ознайомлення. 

   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. 

Умови оплати праці посадовий оклад – 5500 грн,  

надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 

Закону України “Про державну службу”, 

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця 

відповідно до постанови Кабінету Міністрів України                            

від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18#n13
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18#n13
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18#n14
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державних органів” (із змінами) 

Інформація про 

строковість чи 

безстроковість 

призначення на посаду 

безстроково 

 
 

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, 

становить один рік з правом повторного призначення без 

обов’язкового проведення конкурсу щороку 

Перелік інформації, 

необхідної для участі в 

конкурсі, та строк її 

подання 

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів 

щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку 

проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 

затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 

березня 2016 року № 246 (зі змінами); 

2) резюме за формою згідно з додатком 2
1
, в якому обов’язково 

зазначається така інформація: 

прізвище, ім’я, по батькові кандидата; 

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує 

громадянство України; 

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти; 

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за 

наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній 

сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за 

наявності відповідних вимог); 

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. 

Подача додатків до заяви не є обов’язковою. 

3
1
) копію Державного сертифіката про рівень володіння 

державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про 

рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень 

володіння державною мовою, визначений Національною 

комісією зі стандартів державної мови. 

 Державні службовці державного органу, у якому проводиться 
конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише 
заяву про участь у конкурсі. 

 

Інформація приймається до 18 год. 00 хв. 24 січня 2022 року 

(через Єдиний портал вакансій державної служби (career.gov.ua) 

Додаткові (необов’язкові) 

документи 

Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою 

згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на 

зайняття посад державної служби 

Дата і час початку 

проведення тестування 

кандидатів.  

Місце або спосіб 

проведення тестування.  

   28 січня 2022 року об 11 год. 00 хв.  

 
Проведення тестування дистанційно 

м. Дніпро, вул. Старокозацька, 34, каб. 312 (проведення 
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Місце або спосіб 

проведення співбесіди (із 

зазначенням електронної 

платформи для 

комунікації дистанційно) 

 

Місце або спосіб 

проведення співбесіди з 

метою визначення 

суб’єктом призначення 

або керівником державної 

служби переможця 

(переможців) конкурсу (із 

зазначенням електронної 

платформи для 

комунікації дистанційно) 

співбесіди за фізичної присутності кандидатів) 

 

 

 

 

 

 

м. Дніпро, вул. Старокозацька, 34, каб. 301 (проведення 

співбесіди за фізичної присутності кандидатів) 

 

Прізвище, ім’я та по 

батькові, номер телефону 

та адреса електронної 

пошти особи, яка надає 

додаткову інформацію з 

питань проведення 

конкурсу 

Якименко Аліна Олегівна, (056) 373-01-14, 

 jakimenko@adm.dp.gov.ua 

 

Кваліфікаційні вимоги 

1. Освіта вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого 

бакалавра 

2. Досвід роботи не потребує 

3. Володіння державною 

мовою 

вільне володіння державною мовою 

Вимоги до компетентності 

Вимога Компоненти вимоги 

1. Якісне виконання 

поставлених завдань 

- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової 

діяльності; 

- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення 

ризиків; 

- розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, 

самостійне визначення можливих шляхів досягнення 

2. Комунікація та   

взаємодія  

-вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та 

розбудовувати партнерські відносини; 

-здатність ефективно взаємодіяти  – дослухатися, сприймати та 

викладати думку; 

 -вміння публічно виступати перед аудиторією; 

-здатність переконувати інших за допомогою аргументів та 

послідовної комунікації. 

3. Цифрова грамотність - вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне 

та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного 

виконання своїх посадових обов'язків; 

http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP170815.html
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- 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; 

- вміння використовувати електронні реєстри, системи 

електронного документообігу та інші електронні урядові 

системи для обміну інформацією, для електронного листування 

в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати 

спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного 

редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим 

електронним підписом (КЕП); 

- 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” 

та іншого законодавства 

 

2. Знання законодавства 

у сфері 

  Знання: 

   Кодексу законів про працю України; 

 постанови Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55                                

“Деякі питання документування управлінської діяльності” (із   

змінами); 

постанови Кабінету Міністрів України від 07.12.2016 № 921 “Про 

затвердження Порядку організації та ведення військового обліку 

призовників і військовозобов’язаних” (із змінами); 

 наказу Міністерства юстиції України від 18.06.2015  № 1000/5 

“Про затвердження Правил організації діловодства та архівного 

зберігання документів у державних органах, органах місцевого 

самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях”, 

зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 

22.06.2015 за № 736/27181 (із змінами); 

наказу Національного агентства з питань державної служби                         

від 22.03.2016  № 64 “Про затвердження Порядку ведення та 

зберігання особових справ державних службовців”, 

зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 

15.04.2016 за № 567/28697 (зі змінами). 

 

   

 


