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Додаток 2
до наказу директора департаменту освіти і науки Донецької обласної державної адміністрації 

від 15.12.2021 № _410/165-21к     _
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «Б» - 
начальника відділу діловодства, контролю та роботи зі зверненнями громадян 
департаменту освіти і науки Донецької обласної державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організація діяльності відділу, виконання передбачених законодавством про державну службу функцій безпосереднього керівника.
2. Підготовка пропозицій, погодження, підписання необхідних документів та участь у заходах, передбачених законодавством про державну службу щодо вступу та проходження державної служби працівниками відділу.

3. Розроблення єдиного порядку документування управлінської інформації та роботи з документами в департаменті незалежно від форми їх створення.
4. Організація діловодства в департаменті.
5. Впровадження та нагляд за дотриманням структурними підрозділами департаменту вимог інструкцій з діловодства та національних стандартів.
6. Організація роботи зі зверненнями громадян в департаменті.
7. Організація ведення архівної справи в департаменті.

8. Здійснення моніторингу стану виконання структурними підрозділами департаменту актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, доручень Офісу Президента України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень та доручень голови облдержадміністрації, доручень директора департаменту, запитів і звернень народних депутатів України та депутатів місцевих рад, інших документів, в яких встановлені завдання, а також аналізу причин порушення строків виконання документів і внесення пропозицій щодо їх усунення.
9. Забезпечення виконання інших завдань і функцій, визначених у положеннях про департамент, відділ, інших актах законодавства, виконання інших наказів (розпоряджень) і доручень керівників вищого рівня.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7050 гривень;
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до       статті 52 Закону України «Про державну службу» та відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Тимчасово, на період відпустки основного працівника. 

Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246 ( далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформації:

прізвище, ім'я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) заяву, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови;

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Документи приймаються виключно через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС (https://career.gov.ua/)            до 17 год. 00 хв. 22 грудня 2021 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку 

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування.
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	29 грудня 2021 року о 09 год. 00 хв.

м. Краматорськ, вул. Василя Стуса, буд. 47 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Краматорськ, вул. Василя Стуса, буд. 47 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Давидова Олена Володимирівна,

тел. 0958540802; 

00537@dn.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче магістра (спеціаліста) у галузях знань «Право» та/або «Публічне управління та адміністрування» 

	2.
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою.

	4.
	Володіння іноземною мовою
	необов’язково

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Прийняття ефективних рішень
	здатність приймати вчасні та виважені рішення;

аналіз альтернатив;

спроможність іти на виважений ризик;

автономність та ініціативність щодо пропозицій і рішень

	2.
	Ефективність координації з іншими
	здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій;

уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;

здатність до об’єднання та систематизації спільних зусиль

	3.
	Цифрова грамотність
	здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;

здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;

вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);



	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституції України; 

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Закону України «Про освіту»;

Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг»; Закону України «Про звернення громадян»; Закону України «Про інформацію»;
Закону України «Про доступ до публічної інформації», нормативно-правових актів у сфері діловодства, «Типової інструкції в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади»;

 Постанови Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію» (із змінами)



Начальник відділу 

управління персоналом                                                              Тетяна КАЛИТИНСЬКА
