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НАЦІОНАЛЬНЕ АГЕНТСТВО УКРАЇНИ
З ПИТАНЬ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ

НАКАЗ

	___________________ 2012
	м. Київ
	№ _________


	Про затвердження типового профілю професійної компетентності посади керівника апарату та мінімальних вимог до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття цієї посади
	


Відповідно до статті 8 Закону України «Про державну службу»,
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити:

1.1. Перелік мінімальних вимог до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посади керівника апарату в органі державної влади, органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті;

1.2. Типовий профіль професійної компетентності посади керівника апарату в органі державної влади, органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті.

2. Службам управління персоналом в органах державної влади та органах влади Автономної Республіки Крим, або їх апарату до 1 листопада 2012 року розробити проекти профілів професійної компетентності посад керівників апарату на підставі Типового профілю професійної компетентності посади керівника апарату в органі державної влади, органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті та подати на затвердження відповідним суб’єктам призначення після погодження керівником спеціально уповноваженого центрального органу виконавчої влади з питань державної служби.
3. Цей наказ набирає з дня його офіційного опублікування.

	Голова Нацдержслужби
	В. Толкованов


ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Нацдержслужби України

від   №

Зареєстровано

в Міністерстві юстиції України

від   за №
ПЕРЕЛІК
мінімальних вимог до рівня професійної компетентності осіб,
які претендують на зайняття посади керівника апарату в органі державної влади, органі влади Автономної Республіки Крим

1. Перелік мінімальних вимог до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посади керівника апарату в органі державної влади, органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті (далі – Перелік) розроблений відповідно до статті 8 Закону України «Про державну службу», для гарантування об’єктивного, прозорого та неупередженого процесу прийняття та проходження державної служби.
2. Мінімальні вимоги до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посади керівника апарату охоплюють:

· загальні вимоги до освітньо-кваліфікаційного рівня;

· загальні вимоги до досвіду роботи;

· спеціальні вимоги до досвіду роботу;

· спеціальні вимоги до напряму підготовки (отриманої спеціальності);

· спеціальні знання, вміння та навички.

3. Мінімальні загальні вимоги до освітньо-кваліфікаційного рівня та досвіду роботи осіб, яка претендують на зайняття посади керівника апарату, визначені статтею 16 Закону України «Про державну службу». У випадку, якщо посада керівника апарату віднесена до групи І-1, мінімальні загальні вимоги до освітньо-кваліфікаційного рівня та досвіду роботи визначаються суб’єктом призначення на ці посади з урахуванням чинного законодавства України.

4. Спеціальні вимоги до досвіду роботи, напряму підготовки (отриманої особою спеціальності) та інші вимоги до рівня професійної компетентності (спеціальні знання, вміння та навички) осіб, які претендують на зайняття посади керівника апарату груп I-2, І-3 та І-4, визначаються суб’єктом призначення на ці посади відповідно до затверджених ним профілів професійної компетентності посад.

5. У цьому Переліку терміни вживаються в такому значенні:

· вимога – норма, сукупність умов, яким повинна відповідати особа;

· компетентність – необхідні обсяг і рівень знань та досвіду у певному виді діяльності;

· рівень професійної компетентності особи – характеристика особи, що визначається її освітньо-кваліфікаційним рівнем, досвідом роботи та рівнем володіння спеціальними знаннями, уміннями та навичками;

· профіль професійної компетентності посади державної служби – комплексна характеристика посади державної служби, що містить визначення змісту виконуваної за посадою роботи та перелік спеціальних знань, умінь і навичок, необхідних державному службовцю для виконання посадових обов’язків;

· суб’єкт призначення – державний орган або орган влади Автономної Республіки Крим чи посадова особа, уповноважені відповідно до законодавства призначати на посади державної служби та звільняти з цих посад;
· мета посади – ідеально завбачуваний результат діяльності у певному напрямі (логічний підсумок постановки цілі);

· посадові обов’язки – перелік функцій і повноважень, закріплених за посадою державної служби, які зобов’язаний виконувати державний службовець та які встановлені його посадовою інструкцією;

· повноваження – офіційно надані особі права та обов’язки в певній сфері діяльності, а також права використовувати певні ресурси, адекватні до доручених обов’язків;

· знання – основні закономірності предметної галузі, які дають людині змогу вирішувати конкретні професійні та інші завдання, а саме: факти, поняття, правила, оцінки, взаємозалежності, евристики, а також стратегії прийняття рішень у цій галузі;
· уміння та навички – здатність застосовувати знання для виконання завдань та розв’язання задач і проблем;
· спеціальні вимоги до досвіду роботу – досвід роботи спеціаліста у конкретній сфері професійної діяльності, необхідний для ефективного виконання посадових обов’язків;
· спеціальні вимоги до напряму підготовки – конкретна спеціальність, отримана під час підготовки у вищому навчальному закладі, яка має специфічні особливості і вимагає від спеціаліста володіння спеціальними знаннями, уміння та навичками;
· спеціальні знання, уміння та навички – знання, уміння та навички необхідні спеціалісту відповідної галузі для ефективного виконання посадових обов’язків, тобто знання, уміння та навички використання методів, технологій і устаткування, необхідні при виконанні конкретних функцій;

· інші вимоги до рівня професійної компетентності – інші вимоги до особи, яка претендує на зайняття посад державної служби груп II, III, IV і V в державному органі, які необхідні їй для ефективного виконання посадових обов’язків і зумовлені специфікою виконуваної роботи. До них можуть бути віднесені ділові та особистісні якості за такими напрямами як трудові якості, організаторські здібності, особистісні якості, психологічна сумісність з колективом тощо.
6. До рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посади керівника апарату в державному органі встановлюються наступні мінімальні вимоги:

1) Керівник апарату в державному органі повинен знати:

· Конституцію України, законодавство України у сфері державного управління, зокрема, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про засади запобігання і протидії корупції»;

· законодавство з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та посадових обов’язків;

· трудове законодавство України;

· основи управління персоналом;

· основи управління та організації праці і діловодства;

· вільне володіння українською мовою.
2) Керівник апарату в державному органі повинен володіти наступними уміннями та навичками:

· основні навички роботи на комп’ютері – комп’ютерна грамотність та інформованість (створення основних документів, великоформатних таблиць, презентацій, використання правових довідкових систем, систем електронного документообігу, Інтернету);
· основні навички підготовки управлінських документів (службові листи, проекти нормативно-правових актів).
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