Лекція 1.Організація конкурсного відбору на посаду державного службовця. 
При прийнятті на державну службу може встановлюватися випробування терміном до шести місяців. З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей особи, яка претендує на посаду державного службовця, може проводитися стажування терміном до двох місяців із збереженням заробітної плати за основним місцем роботи. Конкурс на заміщення вакантних посад державних службовців є одним із чотирьох видів процедур вступу на державну службу поряд із призначенням, зарахуванням і виборами. Конкурс застосовується в 95% випадків під час проведення заміщення вакантної посади державного службовця. Конкурс на заміщення вакантної посади повинен забезпечувати конституційне право рівного доступу до державної служби громадян України. Рішення про проведення конкурсу приймається керівником органу за наявності вакантної посади державного службовця. Для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців наказом (розпорядженням) керівника відповідного державного органу, який здійснює призначення на посаду, утворюється конкурсна комісія у складі голови, секретаря і членів комісії. Очолює конкурсну комісію заступник керівника державного органу. До складу конкурсної комісії входять представники кадрової та юридичної служб, а також окремих структурних підрозділів апарату державного органу. Особи, які подали необхідні документи до державного органу для участі у конкурсі, є кандидатами на зайняття вакантної посади державного службовця. Конкурс проводиться поетапно: публікація оголошення державного органу про проведення конкурсу в пресі або поширення його через інші засоби масової інформації; прийом документів від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі, та їхній попередній розгляд на відповідність встановленим кваліфікаційним вимогам до відповідного рівня посади; проведення іспиту та відбір кандидатів. Державний орган, у якому проводиться конкурс, зобов’язаний опублікувати оголошення про проведення конкурсу в пресі або поширити його через інші офіційні засоби масової інформації не пізніше ніж за місяць до початку конкурсу та довести його до відома працівників органу, в якому оголошується конкурс. В оголошенні про проведення конкурсу мають міститися такі відомості: найменування державного органу із зазначенням його місцезнаходження, адреси та номерів телефонів; 30 назви вакантних посад із зазначенням, що додаткова інформація щодо основних функціональних обов’язків, розміру та умов оплати праці надається кадровою службою; основні вимоги до кандидатів, визначені державним органом згідно з типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посад державних службовців; термін прийняття документів (протягом 30 календарних днів з дня оголошення про проведення конкурсу). Кандидат на посаду державного службовця подає такі документи: 1) особова картка (форма П-2ДС) з відповідними додатками та фотокарткою розміром 4х6 см; 2) копії документів про освіту, у тому числі про повну вищу освіту, науковий ступінь, вчене звання, підвищення кваліфікації; 3) медична довідка про стан здоров’я за формою, встановленою МОЗ; 4) відомості про майно, доходи, зобов’язання фінансового характеру, у тому числі за кордоном, що подаються у порядку та обсягах, визначених законами та іншими виданими на їх основі нормативно-правовими актами. Кадрова служба державного органу перевіряє подані документи на їхню відповідність встановленим вимогам щодо прийняття на державну службу, передбаченим для кандидатів на посаду державного службовця. Особи, документи яких не відповідають встановленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до конкурсу не допускаються, про що їм повідомляється кадровою службою з відповідним обґрунтуванням. Якщо кандидат наполягає на участі у конкурсі за даних обставин, він допускається до конкурсу, а остаточне рішення приймає конкурсна комісія. Іспит проводиться конкурсною комісією державного органу, у якому оголошено конкурс, з метою об’єктивної оцінки знань і здібностей кандидатів на посаду державних службовців. Порядок проведення іспиту у державному органі та перелік питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень цього державного органу та його структурних підрозділів затверджується керівником органу, у якому проводиться конкурс, відповідно до Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців. Екзаменаційні білети мають складатися з п’яти питань: по одному питанню на перевірку знання Конституції України, законів „Про державну службу”, „Про боротьбу з корупцією” та два питання на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та його структурного підрозділу. Перелік питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та його структурного підрозділу має бути затвердженим керівником державного органу, в якому проводиться конкурс.  Перелік питань для перевірки знань кандидатом Конституції України, Законів України „Про державну службу” та „Про засади запобігання і протидії корупції”, зразок форми екзаменаційного білета та екзаменаційної відомості наведено у Додатках А-В. Тривалість відповідей на білети не має перевищувати 60 хв. Для оцінювання знань кандидатів використовується п’ятибальна система. Усі кандидати на посаду, які на екзамені набрали 13 і більше балів (із 25 можливих), вважаються такими, що успішно склали іспит. Однак рішення про визнання переможця конкурсу конкурсна комісія приймає не лише за результатами іспиту, але й враховує інші фактори. Зокрема, після проведення іспиту з особами, які успішно склали цей іспит, обов’язково проводяться відповідні індивідуальні співбесіди. Результати таких співбесід фіксуються у протоколі засідання конкурсної комісії. Після проведення із кандидатами на посаду індивідуальних співбесід конкурсна комісія при прийнятті рішення про переможця конкурсу враховує: чи відповідає професійно-кваліфікаційний рівень кандидата на посаду тим вимогам, які для цієї посади встановлені нормативними документами (освітній рівень кандидата, його стаж та досвід роботи); які знання виявив кандидат на посаду в ході проведення з ним індивідуальної співбесіди; чи зарахований учасник конкурсу до кадрового резерву на заміщення посади державного службовця; чи стажувався конкурсант перед проведенням конкурсу на посаді державного службовця і чи успішно він пройшов це стажування. Співбесіда може проводитися шляхом використання одного з її типів: структурована (визначається стандартний перелік питань для певних посад. Особа, яка проводить співбесіду, заносить відповіді кандидата на питання у попередньо підготовлений бланк); неструктурована (немає стандартних питань і визначеного порядку проведення співбесіди); ситуаційна (в запитаннях моделюються ситуації, які можуть виникнути під час виконання службових обов’язків. Кандидату пропонується вирішити питання, які виникають у запропонованих ситуаціях). Кандидати, які не склали іспит, не можуть бути рекомендовані конкурсною комісією для призначення на посаду. Конкурсна комісія на підставі розгляду поданих документів, результатів іспиту та співбесіди з кандидатами, які успішно склали іспит, на своєму засіданні здійснює відбір осіб для зайняття вакантних посад державних службовців. Кандидати, які успішно здали конкурсний іспит, але не пройшли співбесіди, у разі їхньої згоди можуть бути рекомендовані для зарахування до кадрового резерву в державному органі, в якому проводився конкурс, і протягом року прийняті на вакантну рівнозначну або нижчу посаду без повторного конкурсу. Якщо за результатами конкурсу не відібрано жодного з кандидатів для  призначення на посаду, конкурсна комісія не може рекомендувати цих кандидатів до кадрового резерву. Якщо жоден з кандидатів не рекомендований конкурсною комісією для зайняття вакантної посади державного службовця, оголошується повторний конкурс. Засідання конкурсної комісії оформляється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається керівникові не пізніше ніж через два дні після голосування. Кожний член комісії може додати до протоколу свою окрему думку. Конкурсна комісія повідомляє кандидатів про результати конкурсу протягом трьох днів після його завершення. Рішення конкурсної комісії може бути оскаржене керівником відповідного державного органу протягом трьох днів після ознайомлення з цим рішенням. Рішення про призначення на посаду державного службовця та зарахування до кадрового резерву приймає керівник державного органу протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією. Прийняття на державну службу оформляється наказом або розпорядженням керівника державного органу, з яким ознайомлюється особа, що призначається на посаду. 
Лекція 2. Кваліфікаційні вимоги до кандидатів на заміщення вакантної посади державного службовця Наказом Національного агентства України з державної службі від 13.09.2011 р. №11 затверджено „Довідник типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців”, на основі якого керівники державних органів та їхні кадрові служби при оголошенні конкурсів на заміщення вакантних посад державних службовців мають визначати професійнокваліфікаційні вимоги до претендентів на посади державних службовців щодо рівня їхньої освітньої підготовки, рівня кваліфікації, фаху, необхідного стажу роботи за фахом, стажу державної служби тощо (Додаток Г). Державний службовець повинен мати, як правило, повну вищу освіту (освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст, магістр за спеціальностями галузі „Державне управління” або іншими, професійно орієнтованими для державної служби, з додатковим підвищенням кваліфікації за професійними програмами вказаної галузі), а на посадах керівників структурних підрозділів та їхніх заступників – обов’язково повну вищу освіту. Безперервний характер навчання має сприяти постійному поєднанню теоретичних знань з практичними навичками, оволодінню передовими методами та засобами роботи, створенню умов для інноваційної управлінської діяльності. Необхідна спеціальність (спеціалізація) магістрів державного управління, які можуть заміщати посади державних службовців четвертої категорії і вище, визначається відповідно до певних груп функцій державного управління, з якими пов’язана їх майбутня діяльність. При заміщенні посад державних службовців четвертої категорії і вище кандидатами (докторами) наук ураховується відповідність спеціальності, за якою захищено дисертацію, функціям державного управління, з якими переважно пов’язана діяльність державного службовця. Державний службовець повинен володіти: знаннями з Конституції України, законів України „Про державну службу” та „Про засади запобігання і протидії корупції”, а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та структурного підрозділу; вмінням вільно орієнтуватися в соціально-політичному просторі, відбирати, аналізувати та узагальнювати інформацію; аналітичним мисленням, розумінням сучасних проблем менеджменту, технологією адміністративної роботи, здатністю продукувати нові ідеї, управлінські рішення, соціальні технології. Державні службовці мають досконало володіти державною мовою. Крім того, державні службовці, які за характером своєї роботи вирішують питання, пов’язані з формуванням та здійсненням міждержавних зв’язків, повинні володіти на рівні побутового і професійного спілкування однією з іноземних мов. При цьому обов’язковими для державних службовців різних категорій є такі загальні вимоги: 1. Для керівників органів державної влади знання питань економіки та вміння застосовувати їх на практиці. 2. Для керівників структурних підрозділів органів державної влади: уміння реалізувати плани роботи свого підрозділу, аналізувати та узагальнювати інформацію з напряму його діяльності з метою визначення досягнень цього підрозділу та заходів щодо усунення недоліків в його роботі; уміння визначати терміни, порядок і послідовність виконання робіт. 3. Для спеціалістів різних категорій – уміння реалізовувати плани діяльності свого функціонального напряму, систематизувати, обробляти, аналізувати та узагальнювати інформацію щодо своєї діяльності з метою визначення досягнень та заходів, спрямованих на усунення недоліків у цій діяльності. Особистими вимогами для всіх державних службовців є принциповість, рішучість і вимогливість у дотриманні чинного законодавства щодо вирішення питань розбудови незалежної України; ініціативність, особиста ввічливість, тактовність та витримка. Відповідність обов’язків і кваліфікації державних службовців вимогам посадових професійно-кваліфікаційних характеристик визначається атестаційною комісією згідно з чинним положенням про порядок проведення атестації державних службовців. При заміщенні посад державних службовців на конкурсних засадах за 34 рівних професійно-кваліфікаційних вимог та умов до кандидатів на заміщення перевага може надаватися таким фахівцям: які мають науковий ступінь за профілем майбутньої роботи; що отримали другу повну вищу освіту за фахом або мають фаховий стаж роботи за кордоном; які працювали (працюють) на керівних посадах в державних підприємствах; які володіють однією або декількома іноземними мовами.
Лекція 3. Вимоги до якостей кандидатів на заміщення вакантної посади державного службовця
 Особливості сучасного погляду на державного службовця містяться у тому, що він розглядається як носій інноваційної організаційної культури, головний агент послідовних змін у суспільстві. Управлінська та організаційна робота належить до тих видів діяльності людини, які вимагають наявності специфічних особистих якостей, що формують умови професійної придатності кандидата на заміщення вакантної посади державного службовця. Психологічна спрямованість, схильність до цього виду діяльності відіграють першочергову роль при відборі державних службовців, що в свою чергу вимагає від них професійної компетентності і розвитку моральних, соціально-психологічних, організаторських, інтелектуально-вольових та педагогічних якостей. Професійна компетентність зумовлює не тільки оволодіння необхідними знаннями, вміннями та навичками, а й вміння їхнього кваліфікованого застосування при вирішенні завдань, що стоять перед державним службовцем, і пред’являються до якості виконуваних робіт. Професіоналізм у роботі характеризується також знанням законодавства з питань організації праці, підвищення кваліфікації, методів організації, планування та управління діяльністю, основ мотивації трудової поведінки та ін. Державний службовець повинен мати такі моральні якості: дисциплінованість – діяти відповідно до правил організації суспільства; людяність – чуйно й уважно ставитись до людей і їхніх потреб; вимогливість – суворо контролювати дотримання дисципліни, бути нетерпимим до показухи і недбалості в роботі; справедливість – давати об’єктивну оцінку результатам роботи членів колективу; чесність і правильне реагування на критику – спокійно сприймати конструктивну критику, прагнути до самовдосконалення; скромність – бути простим і доступним у спілкуванні, нетерпимим до чванства. Основними соціально-психологічними якостями державного службовця є: почуття колективізму – віра в силу і можливості колективу, формування колективної думки при розв’язанні питань та завдань; комунікабельність – уміння вступати в контакт з людьми, установлювати 35 психологічні відносини з членами колективу; культура спілкування – уміння коротко, ясно й чітко виражати власні думки, уміння слухати співрозмовника і поважати його думку; самовладання – уміння зберігати спокій й розважливість, не бути примхливим і нервовим в екстремальних умовах. Основними інтелектуально-вольовими якостями державного службовця є: уміння бачити назрілі проблеми, чітко їх формулювати, своєчасно вживати заходів до їхнього вирішення; почуття нового – уміння бачити перспективу власного розвитку та розвитку колективу, сприймати передові підходи, брати активну участь у впровадженні інновацій та сприяти новаторству членів колективу; творчий підхід до справи – уміння нестандартно вирішувати складні завдання з урахуванням зовнішніх та внутрішніх умов і обставин; ініціатива та рішучість – здатність до ризику, самостійного й оперативного прийняття рішень, уміння брати на себе відповідальність за дії колективу; наполегливість – здатність доводити справу до кінця, усувати перешкоди, вимагати таких самих дій від колективу. Основними організаторськими якостями державного службовця є: діловитість – опиратися на розуміння чинників, наявний стан справ, уміння оперативно, результативно й чітко проводити ділові бесіди, збори та переговори; підприємливість – уміння бачити й використовувати резерви підвищення якості власної роботи і роботи членів колективу; цілеспрямованість – уміння сконцентрувати сили та ресурси колективу на досягнення стратегічних цілей; оперативність – своєчасність в оцінці ситуацій, прийнятті й реалізації нових рішень, уміння відчувати та ліквідувати „вузькі місця”; розпорядливість – здатність своєчасно та вичерпно ставити завдання, фіксувати й контролювати терміни їхнього виконання; організаторське чуття – уміння розбиратися у людях, розуміти психологічні особливості підлеглих, враховувати їх при розстановці кадрів; громадська енергійність – здатність активізувати діяльність підлеглих, „заряжати” їх енергією і впевненістю у виконанні поставлених завдань; уміння планувати та організовувати свою працю – ефективний розподіл власних сил, часу й ресурсів, раціональна регламентація робочого дня. Основними педагогічними якостями державного службовця є: уміння виховувати підлеглих цілеспрямовано, ненав’язливо, зі знанням їхнього характеру усувати негативні та закріплювати позитивні якості; здатність налагоджувати та підтримувати дисципліну підлеглих, правильно та своєчасно вживати заходів щодо заохочення й покарання, створювати атмосферу взаємовимогливості й переконливості, використовуючи виховні можливості колективу і силу власного прикладу; уміння створювати в колективі атмосферу взаємодопомоги, співробітництва й 36 товариства, знаходити вірні шляхи виховання й згуртованості колективу; уміння підготувати й озвучити лекцію, доповідь, семінарське або практичне заняття на тренінгу; уміння виховувати особистим прикладом відповідального ставлення до праці. Необхідність розвитку тих або інших якостей визначається конкретними завданнями діяльності колективу, чинниками внутрішнього та зовнішнього середовища. Державний службовець має прагнути до розвитку всього комплексу якостей, тому що відсутність одних якостей не компенсується наявністю інших, а це суттєво знижує ефективність усієї діяльності. Державному службовцю мають бути притаманними також фізичне, моральне й розумове здоров’я, порядність, кмітливість, працездатність, експертноаналітична здібність і почуття гумору. Етика державного службовця – це система норм, дій, правил і принципів при державно-службових стосунках, які є сукупністю глибоко усвідомлених, конкретизованих і найбільш придатних для даного суспільства норм загальнолюдської моралі. Специфіка професійної етики державного службовця пов’язана з тим, що його діяльність має відповідати як Конституції і чинному законодавству, так і моральним принципам і нормам. Отже, етичний кодекс державного службовця має враховувати не тільки загальноприйняту мораль, а й неординарну специфіку службових обов’язків і повноважень. Державна служба як інститут влади, на який покладена надзвичайна суспільна довіра, передбачає гідну поведінку, честь, професійне виконання обов’язків без зловживань і використання службового становища в корисних цілях. Людина, яка приходить на державну службу, має зробити свідомий і добровільний вибір, погоджуючись на суворі обмеження в публічній і приватній діяльності. Тільки в цьому випадку дотримання вимог професійної етики й етикету буде сприяти зміцненню авторитету державної влади і зростанню довіри громадян до державних інститутів. Отже, до основних рис професійної етики належать професійна чесність, гідність, справедливість, такт та сумлінне виконання обов’язків. Основу професійної гідності, самооцінки діяльності складає усвідомлення значущості державного управління в житті суспільства. Професійна справедливість вимагає неупередженого аналізу будь-яких ситуацій, не піддаючись тиску, з метою збереження максимальної об’єктивності при їхньому розгляді. Професійний такт передбачає вміння реалізовувати загальні принципи моралі у службових стосунках: стриманість, передбачливість, шанобливість до колег і громадян, ввічливість, коректність і культуру при спілкуванні. Професійний обов’язок найтісніше пов’язаний з професійною етикою. Саме усвідомлення обов’язку спонукає державного службовця дотримуватися службової дисципліни і з відповідальністю ставитися до справи. 37 Службова дисципліна – це такий стан суспільних відносин, який вимагає від державного службовця дотримання вимог чинного законодавства і належного виконання покладених на нього службових повноважень. Професіоналізм державного службовця є показниками його моральності, відданості справі й обов’язку. Поєднання його професійної компетентності з моральністю створює умови для максимально ефективного впливу державної служби на реальне життя громадян. Державний службовець має дотримуватися таких етичних норм: 1. Бути привітним, чемним з людьми, не забувати про посмішку, яка сприяє їхньому гарному настрою, стримувати свої емоції і керувати своєю поведінкою за всіх обставин. 2. Дотримуватися правил і мовних моделей привітання. Першим має привітати підлеглий, молодший старшого, чоловік жінку незалежно від посадового рівня. У той же час молодій дівчині слід першим привітати свого керівника, особливо якщо він є старшим за неї. Молодому начальнику слід першим привітати старшого за віком підлеглого. Неприпустимо не відповідати на привітання. 3. До підлеглих слід звертатися тільки на „Ви”, тому що при зверненні на „ти” стираються грані службової дисципліни, що негативно позначається на морально-психологічному мікрокліматі колективу. 4. Ніколи не бути грубим. Грубість і крики пригнічують настрій підлеглих і тим самим знижують продуктивність праці. 5. Уміло, не зловживаючи, користуватися механізмом критики. Не допускати переростання конфліктних ситуацій у конфлікти. Бути самокритичним. Мати мужність визнавати свої помилки, упущення, домагатися їхнього усунення.  
Лекція 4 МЕТОДИ ПРОФЕСІЙНОГО ПІДБОРУ НА ВАКАНТНІ ПОСАДИ. Особливості набору кандидатів та їх відбору в системі державної служби України 
Державна кадрова політика – це політика у сфері державної служби, головною метою якої є вдосконалення кадрового потенціалу, створення дієздатного державного апарату, спроможного ефективно здійснювати завдання та функції Української держави шляхом сумлінного виконання покладених на державних службовців службових обов’язків. Кадрова політика є системою організаційних, правових та інших заходів уповноважених державою суб’єктів, яка формує кадри органів держави, державних підприємств, установ і організацій, що забезпечують виконання їхніх функцій. Ефективна кадрова політика має бути спрямованою на досягнення таких цілей: прогнозування і планування потреби у кадрах; раціональне використання кадрів шляхом його підбору та розстановки; планування професійного та особистісного розвитку персоналу; створення і використання кадрового резерву на керівні посади. Метою державної кадрової політики органів державної влади є по-перше, забезпечення ефективного функціонування апарату державного управління; подруге, формування, підготовка, розстановка і раціональне використання висококваліфікованих кадрів у державному секторі різних галузей господарства, державних органів та органів державного самоврядування; по-третє, створення національної управлінської еліти. Основними завданнями державної кадрової політики є: проведення єдиної політики у всіх сферах суспільно-політичного життя; наукове обґрунтування потреби державних органів у кадрах; розробка оптимальної системи формування кадрового резерву; розробка ефективної системи підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців; розробка нормативних актів реалізації ефективної кадрової політики. Принципами державної кадрової політики в органах державної влади є: демократичний добір; просування по службі за діловими якостями; постійне навчання державних службовців; заохочення державних службовців до службової кар’єри; систематичне відновлення кадрів; здійснення контролю за діяльністю кадрів. Політика кадрового добору державних службовців має базуватися на принципі системності та належного наукового забезпечення. Основною передумовою залучення на відповідні посади державних службовців компетентних, висококваліфікованих працівників є формування дійового 39 кадрового резерву та робота з ним. Загальна схема добору персоналу є універсальною для всіх органів державної влади. Підбір кадрів на посади державних службовців має базуватись на системі критеріїв, серед яких превалює: 1. Високий рівень освіти, передусім економічної, юридичної або загально управлінської, і здатності до постійної самоосвіти. 2. Спеціальна фахова підготовка в комплексі з практичними знаннями і вміннями застосовувати свої знання на практиці. 3. Висока мораль і етика поведінки. 4. Патріотизм. 5. Культурний рівень, що передбачає знайомство із історичними цінностями, культурним надбанням своєї нації, народу і держави тощо. 6. Внутрішня гідність вищої управлінської еліти, їхня здатність говорити правду, незважаючи на особисті інтереси. 7. Уміння керівників державного апарату управління бути вільною від комплексу матеріальної залежності, щонайвище цінувати в собі почуття свободи. Для набору і відбору кадрів має бути опис посадових обов’язків і кваліфікаційних навичок, потрібних для виконання роботи для кожної посади і для кожного керівника. Це одна з основних вимог системи державної служби. Порядок вступу на посаду державного службовця залежить від особливостей статусу державного органу; категорії державної посади; шляхів заміщення цих посад. Дані про вакансії посад державних службовців підлягають публікації та поширенню через засоби масової інформації не пізніше як за один місяць до проведення конкурсу. Забороняється вимагати від кандидатів на державну службу відомості та документи, подання яких не передбачено законодавством України. Президент України, Голова Верховної Ради України, члени Уряду України, голови місцевих державних адміністрацій мають право самостійно добирати та приймати осіб на посади своїх помічників, керівників прес-служб, радників і секретарів згідно зі штатним розписом і категорією, що відповідає посаді (патронатна служба). З особами, які претендують на зайняття посади державного службовця, за їхньою письмовою згодою проводиться спеціальна перевірка в порядку, встановленому Законом України „Про засади запобігання і протидії корупції”. У разі прийняття на державну службу на конкурсній основі спеціальна перевірка проводиться після проведення конкурсу стосовно осіб, які рекомендовані для призначення на посаду. В Україні в системі державної служби посади заміщуються шляхом призначення або за конкурсом. Призначення на державну посаду стосується ІIII категорій посад державних службовців і проводиться органами державної 40 влади і посадовими особами в межах компетенції з додержанням встановленого порядку заміщення посад тієї чи іншої категорії. Конкурс при прийнятті на посади в державні органи є принципово новим інститутом державної служби і важливим компонентом набору та відбору кадрів. Інститут конкурсного прийому на державну службу базується на таких основних принципах: принцип рівноправності, який виключає дискримінацію за походженням, статтю, віросповіданням або політичними поглядами; принцип відповідності здібностей та професійного рівня вимогам конкретного виду діяльності в системі державної служби; принцип гласності – забезпечення гласності проведення конкурсів. Недосконалість процедури конкурсу полягає в тому, що комісія, оцінюючи професійний рівень претендентів, не має можливості виявити і проаналізувати моральні якості та властивості характеру кандидата. Саме тому перед проведенням конкурсу слід проводити психологічне тестування кандидатів. Особливим моментом набору кадрів є стажування, яке проводиться терміном до двох місяців у відповідному державному органі з метою перевірки професійного рівня і ділових якостей працівників, які претендують на посаду державного службовця, і набуття кандидатами практичного досвіду. Стажування можуть проходити як особи, що вперше претендують на посаду державного службовця, так і державні службовці, які бажають зайняти більш високу посаду. Відбір кандидатів на стажування проводиться з ініціативи органу, де має відбуватися стажування. При цьому необхідна письмова заява самого стажиста та згода відповідних керівників за місцем його стажування та основної роботи. Працівники, які досягли пенсійного віку, до стажування не залучаються. Особа, яка після успішного закінчення стажування виявила бажання працювати у даному органі, проходить конкурс відповідно до Положення про порядок проведення конкурсу при прийнятті осіб на роботу до органів виконавчої влади. При цьому їй надається перевага над особами, які беруть участь у даному конкурсі, але не проходили стажування. Державний службовець після закінчення стажування може бути переведений на посаду за рішенням керівника відповідного рангу без конкурсного відбору або зарахований до кадрового резерву. Особа, яку прийнято на державну службу, набуває статусу державного службовця і суб’єкта державно-службових відносин. Громадяни України, які вперше зараховуються на державну службу, приймають Присягу такого змісту: „Повністю усвідомлюючи свою високу відповідальність, урочисто присягаю, що буду вірно служити народові України, суворо дотримуватися Конституції та законів України, сприяти втіленню їх у життя, зміцнювати їх авторитет, охороняти права, свободи і законні інтереси громадян, з гідністю нести високе звання державного службовця, сумлінно виконувати свої обов’язки”.  Державний службовець підписує текст Присяги, який зберігається за місцем роботи. Про прийняття Присяги робиться запис у трудовій книжці. Граничний вік перебування на державній службі становить 65 років. У виняткових випадках після досягнення граничного віку перебування на державній службі державні службовці можуть бути залишені на державній службі лише на посадах радників або консультантів за рішенням керівника відповідного державного органу. Державним службовцям, що обіймають посади першої категорії, за рішенням відповідного державного органу чи посадової особи, які здійснили їхнє призначення, може бути продовжено перебування на державній службі після досягнення ними шістдесятип’ятирічного віку за їхньою згодою у зв’язку з потребами служби, якщо інше не передбачено законом.

Лекція 5.Формування кадрового резерву для державної служби 
Кожен державний орган, який планує свій подальший розвиток, повинен бути забезпечений необхідними людськими ресурсами для виконання завдань, що випливають із його стратегічних програм розвитку. Персонал, у свою чергу, як один із найважливіших ресурсів, потребує постійного розвитку. Значним мотиваційним фактором його високоефективної роботи є можливість і перспектива для працівника обіймати посаду з більшими повноваженнями і відповідальністю. З метою реалізації цього напряму роботи з персоналом створюється резерв кадрів для посад державних службовців, а також для їхнього просування по службі. Формування дієвого кадрового резерву має бути міцним фундаментом для створення авторитету державній службі та владі в цілому, адже це можливість підібрати ініціативних, здібних і професійно підготовлених державних службовців, що володіють сучасними управлінськими технологіями, аналітичним мисленням, умінням утверджувати демократичні цінності правової держави та громадянського суспільства, відстоювати права людини і громадянина; приймати й реалізовувати управлінські рішення. Кадровий резерв це також додаткова нагода відслідкувати людські якості майбутнього державного службовця, що сприяють довірі людей до влади: професійність, порядність, чесність, комунікабельність. Порядок формування і організація роботи з кадровим резервом регулюються Положенням про кадровий резерв державної служби, яке затверджується Кабінетом Міністрів України. У державних органах створюється кадровий резерв для зайняття посад державних службовців, а також для створення умов їхнього просування по службі. Пропозиції щодо резерву на посади, призначення на які здійснюється органами вищого рівня, розглядаються спеціальними комісіями, утвореними при  цих органах. Очолює комісію керівник органу або його перший заступник. Склад комісії затверджується рішенням керівника. Під час формування кадрового резерву для державної служби необхідно намагатись забезпечувати пропорційно-збалансоване представництво кандидатур кожної статі з урахуванням складу працюючих у відповідних сферах управління. Перевага надається чоловікам віком до 55 років та жінкам – до 50 років. Робота, що проводиться з особами, зарахованими до кадрового резерву, повинна сприяти підвищенню професійного рівня працівників та їхній підготовці до виконання функцій на майбутній посаді. Кадровий резерв формується з наступних професійних груп: керівників і спеціалістів підприємств, установ, організацій, сфера діяльності яких належить до компетенції даного державного органу, та інших органів; працівників місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування; випускників вищих навчальних закладів відповідного профілю; державних службовців, які підвищили кваліфікацію, пройшли стажування або рекомендовані для просування на більш високі посади; осіб, рекомендованих конкурсними комісіями для зарахування до кадрового резерву; числа випускників вищих навчальних закладів, зарахованих на навчання за освітньо-професійними програмами підготовки магістрів державного управління, за поданням Нацдержслужби України. До кадрового резерву зараховуються професійно підготовлені працівники, які успішно виконують службові обов’язки, виявляють ініціативу, володіють навичками роботи на комп’ютері, мають організаторські здібності, досвід роботи необхідні для виконання посадових обов’язків. Зарахування працівника до кадрового резерву провадиться за його згодою. Про зарахування до кадрового резерву повідомляється керівництво за місцем роботи зарахованого працівника. На кожну посаду державного службовця-керівника формується кадровий резерв у кількості не менше двох осіб, а за посадами спеціалістів складаються списки осіб, що включаються до резерву з урахуванням фактичної потреби. Зарахування до кадрового резерву провадиться керівником відповідного органу за пропозиціями його заступників, керівників структурних підрозділів і за погодженням з іншими державними органами, якщо це передбачається процедурою. Список осіб, зарахованих до кадрового резерву, щорічно у грудні переглядається керівником державного органу. У разі необхідності цей список може переглядатися протягом року. Після зарахування до резерву відбувається така регламентна процедура: повідомляється керівництво зарахованого до кадрового резерву працівника за місцем роботи; 43 кадрова служба вносить відмітку до особової картки про зарахування до кадрового резерву; на посади, робота на яких передбачає доступ до державної таємниці, оформляється допуск особам, які його не мали; резервіст зобов’язаний скласти особистий річний план. В особистих річних планах має бути передбачено: вивчення й аналіз виконання законів України, Постанов Верховної Ради України, указів і розпоряджень Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України; систематичне навчання шляхом самоосвіти, а також навчання і підвищення кваліфікації у відповідних навчальних закладах; участь у роботі семінарів, нарад, конференцій з відповідних проблем та питань діяльності державних органів і структурних підрозділів; стажування у відповідному державному органі; заміщення на період відсутності державного службовця посади, на яку зараховано працівника до кадрового резерву; участь у підготовці проектів актів законодавства та інших нормативних документів тощо. Контроль за виконанням зазначених планів осіб, зарахованих до кадрового резерву на посади керівників державних органів, покладається на керівників вищого рівня, на інші посади – на керівників структурних підрозділів. Керівник щорічно контролює виконання плану, а резервіст щорічно звітує керівникові у письмовій формі. З працівниками, зарахованими до кадрового резерву, керівники державних органів і структурних підрозділів їхнього апарату проводять роботу згідно із затвердженими ними особистими річними планами. Якщо посада, до кадрового резерву на яку зараховано працівника, стає вакантною, то він має переважне право на її заміщення при проведенні конкурсу. Просування по службі державного службовця, який зарахований до кадрового резерву чи пройшов стажування або є випускником Національної Академії державного управління при Президентові України, може здійснюватися за рішенням керівника відповідного державного органу поза конкурсним відбором. Нацдержслужба України забезпечує методичне керівництво роботою з питань формування кадрового резерву для державної служби та роботою, що проводиться з особами, які перебувають у кадровому резерві, аналізує пропозиції державних органів щодо формування кадрового резерву на посади державних службовців, призначення на які здійснюється Президентом України за поданням Прем’єр-міністра України або Кабінетом Міністрів України чи погоджується з Кабінетом Міністрів України, подає на розгляд Кабінету Міністрів України узагальнені матеріали, аналізує якісний склад кадрового резерву та здійснює моніторинг його використання. Керівник державного органу несе відповідальність за ефективну підготовку і використання кадрового резерву. При заміщенні вакантної посади керівник державного органу в поданні на призначення кандидата на цю посаду повинен 44 зазначати, чи перебував він у кадровому резерві на цю посаду і протягом якого періоду. Перебування в кадровому резерві дає наступні переваги: особа, яка перебуває в резерві на певну посаду, має переважне право на її заміщення, при проведенні конкурсу; особи, які успішно склали іспит на заміщення вакантної посади, але не були відібрані для призначення на посади у разі їхньої згоди за рішенням конкурсної комісії можуть бути рекомендовані для зарахування до кадрового резерву в цьому державному органі і протягом року прийняті на вакантну рівнозначну або нижчу посаду без повторного конкурсу; просування по службі державного службовця, зарахованого до кадрового резерву, може здійснюватись за рішенням керівника відповідного державного органу поза конкурсом. Перебування працівника у кадровому резерві може припинитися з його власної ініціативи або за мотивованою пропозицією керівника відповідного державного органу. Виключення із списків кадрового резерву оформляється наказом чи розпорядженням керівника.
