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Додаток 
до Порядку визначення
спеціальних вимог до осіб,
які претендують на зайняття посад
державної служби категорій «Б» і «В»
(пункт 8)

ЗАЯВКА 
на добір персоналу
	Інформація про посаду


	Назва посади (із зазначенням найменування структурних підрозділів) та кількість таких посад
	

	Структурні підрозділи та/або посади, що знаходяться у безпосередньому підпорядкуванні
	

	Строкове/безстрокове призначення
	

	Завдання та обов’язки



	Посадові обов’язки
	

	Завдання за посадою
	

	Сфера відповідальності
(основний напрям роботи за посадою)
	

	Особливості роботи (індивідуально, командна робота, проектна робота тощо)
	

	Опис зовнішніх зв’язків
(за наявності)
	

	Вимоги до особи


	Освіта (рівень вищої освіти, галузь знань, спеціальність)

	

	Необхідний досвід роботи (на посадах, у відповідній сфері)

(за потреби)
	

	Професійні знання
	

	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	

	Необхідні ділові якості

(розмістити за пріоритетністю)
	

	Необхідні особистісні якості (розмістити за пріоритетністю)
	


	ПОГОДЖЕНО

______________________________________

(посада керівника самостійного структурного підрозділу)

___________________ __________________

                        (підпис)                            (ініціали та прізвище)

 _____  _________________20___ р.


	______________________________________

(посада особи, яка сформувала заявку)

___________________ __________________

                        (підпис)                             (ініціали та прізвище)

_____ _________________20___ р.




Примітка. Заявка потребує погодження у разі її формування у випадку, передбаченому абзацом шостим пункту 9 Порядку визначення спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В», якщо безпосередній керівник не є керівником самостійного структурного підрозділу.
Приклади якостей особи, які можна використовувати, заповнюючи заявку:
ділові якості – аналітичні здібності, здатність ризикувати, діалогове спілкування (письмове і усне), навички управління, навички контролю, лідерські якості, вміння розподіляти роботу, вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, вміння уступати, адаптивність, вміння вести перемовини, організаторські здібності, навички наставництва, стресостійкість, вимогливість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, стратегічне мислення, обчислювальне мислення, навички розв’язання проблем, уміння працювати в команді тощо;
особистісні якості – інноваційність, креативність, ініціативність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, чуйність, тактовність, готовність допомогти, емоційна стабільність, контроль емоцій, комунікабельність, повага до інших, відповідальність, рішучість, автономність, неупередженість, гнучкість, наступність тощо.
