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НАЦІОНАЛЬНЕ АГЕНТСТВО УКРАЇНИ
З ПИТАНЬ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ

НАКАЗ

	___________________ 2012
	м. Київ
	№ _________


	Про затвердження Порядку визначення спеціальних вимог до досвіду роботи, вимог до напряму підготовки (отриманої особою спеціальності) та інших вимог до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби груп II, III, IV і V
	


Відповідно до статті 16 Закону України «Про державну службу»,
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити:

1.1. Порядок визначення спеціальних вимог до досвіду роботи, вимог до напряму підготовки (отриманої особою спеціальності) та інших вимог до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби груп II, III, IV і V;
1.2. Типовий профіль професійної компетентності посад державної служби груп II, III, IV і V в органі державної влади, органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті (додаток 1).
2. Керівникам органів державної влади та органів влади Автономної Республіки Крим, або їх апарату до 1 листопада 2012 року розробити профілі професійної компетентності посад державної служби груп II, III, IV і V на підставі Типового профілю професійної компетентності посад державної служби груп II, III, IV і V в органі державної влади, органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті.

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 №
ПОРЯДОК
визначення спеціальних вимог до досвіду роботи, вимог до напряму підготовки (отриманої особою спеціальності) та інших вимог до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби груп II, III, IV і V
в органі державної влади, органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті
Цей Порядок розроблено з метою реалізації положень статті 16 Закону України
«Про державну службу», для гарантування об’єктивного, прозорого та неупередженого процесу прийняття та проходження державної служби.

I. Загальні положення

1. Цей Порядок встановлює послідовність дій при визначенні, погодженні, затвердженні та оновленні спеціальних вимог до досвіду роботи, вимог до напряму підготовки (отриманої особою спеціальності) та інших вимог до рівня професійної компетентності (далі – вимог до рівня професійної компетентності) осіб, які претендують на зайняття посад державної служби груп II, III, IV і V вимог до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби груп II, III, IV і V в органі державної влади, органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті (далі – державний орган).

2. Вимоги до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби груп II, III, IV і V в державному органі, визначені та погоджені в установленому порядку, застосовуються керівником апарату державного органу, працівниками служби персоналу під час проведення конкурсу на зайняття вакантних посад державної служби, просування по державній службі, проведенні щорічного оцінювання результатів службової діяльності та визначенні необхідності підвищення рівня професійної компетентності державного службовця.
3. Вимоги до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби груп II, III, IV і V в державному органі поділяються на необхідні та бажані. Обов’язковою умовою для прийняття на посаду державної служби груп II, III, IV і V є відповідність рівня професійної підготовки кандидата визначеним необхідним вимогам.
4. Бажані вимоги до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби груп II, III, IV і V в державному органі є показником високого рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби груп II, III, IV і V в державному органі та слугують основою при визначенні необхідності підвищення рівня професійної компетентності державного службовця.

5. У цьому Порядку 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;

· 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.
ІІ. Визначення вимог
до рівня професійної компетентності посад
6. Визначення та розробка вимог до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на заняття посад державної служби груп ІІ, ІІІ, ІV і V здійснюється службою персоналу разом із керівником структурного підрозділу, в структурі (штатному розписі) якого передбачено посаду державної служби груп II, III, IV і V.

7. Загальна координація визначення та розробки вимог до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на заняття посад державної служби груп ІІ, ІІІ, ІV і V здійснюється керівником апарату в державному органі.

8. Вимоги до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на заняття посад державної служби груп ІІ, ІІІ, ІV і V визначаються відповідальним працівником служби персоналу разом із керівником підрозділу, в структурі якого передбачена посада, на підставі аналізу інформації про зміст виконуваної роботи на посаді державної служби груп ІІ, ІІІ, ІV і V в державному органі.
9. Служба управління персоналом в межах компетенції надає керівникам структурних підрозділів відповідні роз’яснення, інформаційну і методологічну допомогу.
ІІІ. Погодження та затвердження вимог
до рівня професійної компетентності посад

10. Розроблені вимоги до рівня професійної компетентності посад державної служби груп II, III, IV і V в державному органі заповнюються у відповідній графі профілю професійної компетентності посад державної служби груп II, III, IV і V у державному органі (додаток 1).
11. Заповнений профіль професійної компетентності посад державної служби груп II, III, IV і V візується та затверджується у встановленому в державному органі порядку.

12. Профіль професійної компетентності посад державної служби груп II, III, IV і V готується у двох примірниках, один з яких зберігається у службі персоналу (оригінал), а другий – у керівника структурного підрозділу, в структурі якого передбачена дана посада.

ІV. Перегляд вимог
до рівня професійної компетентності
13. Перегляд вимог до рівня професійної компетентності посад державної служби груп II, III, IV і V в державному органі здійснюється у випадках:

1) внесення змін до посадових обов’язків, які повинні виконуватись на посаді державної служби груп II, III, IV і V в державному органі;
2) змін в організаційній структурі державного органу;
3) виявлення за результатами оцінювання службової діяльності на посаді або проведення функціонального обстеження державного органу нових завдань, які характеризують роботу на даній посаді державної служби.

14. Усі зміни і/або доповнення, що вносяться до профілю професійної компетентності посад державної служби груп II, III, IV, V, доводяться до відома особи, що обіймає відповідну посаду державної служби, під розпис не пізніше 5 днів з моменту їх затвердження.

Додаток 1
до Порядку визначення спеціальних вимог до досвіду роботи, вимог до напряму підготовки та інших вимог до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби груп II, III, IV і V
ТИПОВИЙ ПРОФІЛЬ
професійної компетентності посад державної служби груп II, III, IV і V
в органі державної влади, органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті
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