
Головне управління Держпродспоживслужби в Запорізькій області  шукає у свою команду головного спеціаліста відділу  роботи з персоналом
Основні завдання головного спеціаліста:

1. Здійснення:

- моніторингу існуючих програм підвищення кваліфікації, що пропонуються суб'єктами надання освітніх послуг у сфері професійного навчання (провайдерами), зокрема на вебпорталі управління знаннями у сфері професійного навчання "Портал управління знаннями", та інформує про можливість навчання за такими програми персонал Головного управління;

- нарахування та обліку кредитів Європейської кредитної трансферно-накопичувальної системи за проходження професійного навчання.
2. Оформлення документів щодо:

- стажування державних службовців та молоді;

- призначення, переведення та звільнення персоналу Головного управління;

- присвоєння відповідних рангів державним службовцям.

3. Організація складання Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, ознайомлення державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку державного органу, посадовими інструкціями та іншими документами.

4. Підготовка  документів щодо заохочення та нагородження персоналу Головного управління, відомчими заохочувальними відзнаками, ведення відповідного обліку.

5. Обчислення стажу роботи, досвіду роботи у відповідній сфері, досвіду роботи на керівних посадах, стажу державної служби для призначення на відповідну посаду державної служби та під час проходження служби,  вислуги років;

Здійснення роботи, пов'язаної з обліком трудової діяльності, заповненням, обліком і зберіганням особових справ (особових карток) працівників Головного управління
6. Формування графіку відпусток персоналу Головного управління, підготовка проектів наказів щодо надання відпусток персоналу, ведення обліку відпусток;

Підготовка проектів наказів про відрядження персоналу Головного управління.
7. Оформлення і видача працівникам Головного управління довідок з місця роботи.

Ви нам підходите якщо:
· маєте навички ділового листування та роботи з великими обсягами інформації;
· можете  працювати самостійно та в команді;
· уважні до деталей;
· комунікативні та ініціативні.
Обов’язкові вимоги: 
· громадянство України;
· вища освіта, не нижче бакалавра, молодшого бакалавра;
· вільне володіння державною мовою.
Умови відбору та призначення на посаду:
призначення на посаду строкове без конкурсного відбору до призначення на посаду переможця конкурсу або закінчення граничного строку перебування на посаді, встановленого Законом України «Про правовий режим воєнного стану» (12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану).
Місце розташування офісу: пр-т Маяковського, 20а, м. Запоріжжя.
Ми чекаємо на резюме кандидатів на електронну адресу vkdpss.zp@ukr.net
За результатами опрацювання резюме, ми відберемо ті, які відповідають нашому запиту, та запросимо відібраних кандидатів на співбесіду. 
