	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ директора Департаменту фінансів Донецької облдержадміністрації 

09.11.2018 № 310-н


УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»

провідного спеціаліста відділу контролю та господарського забезпечення 

управління фінансового, господарського та інформаційно-аналітичного забезпечення 

Департаменту фінансів Донецької облдержадміністрації

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Провідний спеціаліст відділу відповідно до покладених на нього завдань:

готує на підставі пропозицій  структурних підрозділів Департаменту річні (квартальні) плани роботи, звіти про їх виконання;

здійснює заходи за дотриманням єдиного порядку документування управлінської діяльності в структурних підрозділах в електронній та паперовій формі і регламентує виконання дій з документами з моменту їх створення або одержання до відправлення чи передачі на архівне зберігання;
здійснює поточний контроль за виконанням контрольних документів, а також аналіз причин неналежного виконання зазначених документів і внесення пропозицій щодо їх усунення;

приймає участь у підготовці проектів наказів по Департаменту з питань, що належать до компетенції відділу;

готує проекти вихідних листів на звернення, що надійшли від органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій;

готує, розміщує та контролює оновлення інформаційних матеріалів для Єдиного веб-порталу, офіційної сторінки Департаменту на веб-сайті облдержадміністрації;

здійснює підготовку інформаційно-аналітичних матеріалів, заяв та офіційних повідомлень щодо діяльності Департаменту;

приймає участь у розробці номенклатури справ відділу, а також зведеної номенклатури справ Департаменту;
приймає участь у розробці нормативних та організаційно-методичних документів з питань, що належать до компетенції відділу;
приймає участь в проведенні нарад, семінарів, конференцій з питань, що належать до компетенції відділу;
готує проекти відповідей на звернення громадян та запитів на публічну інформацію, що надійшли для розгляду до відділу.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 4400 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, премія (у разі встановлення) та інші виплати згідно чинного законодавства

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду 
	Безстроково 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання 
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246 (із змінами), до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява особи, в якій повідомляється, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", надання згоди на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою. 

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на 

веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби за адресою: Донецька обл., м. Краматорськ,                                  вул. Б.Хмельницького, 6, каб.303
Кінцевий термін прийняття документів – 23.11.2018 р.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Донецька обл., м. Краматорськ,   

вул. Б.Хмельницького, 6; 10.00;                         06 грудня 2018 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Апалькова Олена Вікторівна

(0626)42-18-92

Е-mail: fin.d@dn.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги 

	1
	Освіта 
	Вища, не нижче освітнього ступеня  молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує 

	3
	Володіння державною мовою 
	Вільно 

	Вимоги до компетентності 

	Вимога 
	Компоненти вимоги 

	1
	Професійні чи технічні знання 
	Знання та вміння практично застосовувати:

нормативно-правові акти;

обробляти та аналізувати інформацію як в електронному вигляді, так і на паперових носіях.
Знання в сфері діловодства, архівної справи, інформаційної безпеки, електронного документообігу, а також

основ ділового етикету, правил та норм охорони праці та протипожежного захисту, гігієни праці, знання сучасних теорій і практик діловодства, ділової мови.

	2
	Знання сучасних інформаційних технологій 
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача, вміння користуватись оргтехнікою, досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет. Вільне володіння автоматизованою системою управління документами «ДОК ПРОФ 3».

	3
	Особистісні якості 
	Відповідальність, уважність до деталей, системність і самостійність в роботі, вміння виконувати завдання у найкоротші терміни з урахуванням важливості та пріоритетності, вміння працювати в стресових ситуаціях. Здатність приймати зміни та змінюватись, вміння працювати в команді.

	Професійні знання

	Вимога 
	Компоненти вимоги 

	1
	Знання законодавства 
	Знання: 

· Конституції України;
· Закону України  «Про державну службу»;
· Закону України  «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства,  що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції 
	Нормативно-правові акти (із змінами):

· Бюджетний кодекс України;

- Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;
· Закон України «Про звернення громадян»;

· Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

·  Закон України «Про захист персональних даних»;
· Постанова КМУ від 21.10.2015 № 835 «Про затвердження Положення про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних»;
- Постанова КМУ від 17.01.2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»;

· Національний стандарт України «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів. ДСТУ 4163-2003»;
· Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», зареєстровано в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року № 736/27181;

· Наказ Міністерства юстиції України від 19.06.2013 № 1227/5 «Про затвердження Типового положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації», зареєстровано в Міністерстві юстиції України 25 червня 2013 року                  № 1062/23594.


	Заступник директора Департаменту фінансів 

Донецької облдержадміністрації 
	І.С.Конакова 


