Додаток 
до наказу директору Департаменту 

розвитку базових галузей промисловості Донецької облдержадміністрації 
від 27.03.2018 № 23-од
УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»  

– головного спеціаліста відділу організаційної роботи та з питань персоналу
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Веде архівну справу департаменту.

Організовує та здійснює контроль за своєчасним та якісним розглядом пропозицій, заяв і скарг громадян, підприємств, установ та організацій, які надходять до департаменту, через вищі органи влади та Урядову гарячу лінію та веде діловодство з питань звернення громадян. 

Здійснює контроль за виконанням усіх зареєстрованих документів в яких встановленні завдання, а також виконання яких підлягає обов’язковому контролю.

Здійснює контроль за додержанням термінів виконання контрольних документів.

Проводить перевірку ходу виконання документів на всіх етапах проходження документа (попереджувальний контроль за допомогою нагадування) та відповідає за зняття документів з контролю.

Здійснює узагальнення та аналіз результатів виконання документів, інформування керівництва про хід їх виконання.

Формує плани роботи департаменту на місяць (квартал) і готує звіти про їх виконання.
За дорученням керівництва на основі даних структурних підрозділів департаменту готує зведену аналітичну інформацію.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 4800,0 грн.; надбавка за вислугу років; надбавка за ранг державного службовця; премія (у разі встановлення), розмір яких складає згідно штатного розпису та нормативних актів Кабінету Міністрів України

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на вакантну посаду

	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.

3. Письмова заява, в якій повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).

6. Заповнену особову картку встановленого зразка

7. Оригінали інших документів для підтвердження відповідності умовам конкурсу в разі проведення закритого конкурсу.

8. Декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Строк подання документів – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	17 квітня 2018 року о 10 год. 00 хв.
за адресою: Донецька обл., місто Краматорськ, вул. Академічна, 11

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

+380662412207

kadri_drbgp@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра за спеціальністю: документознавство, та/або публічне управління та адміністрування, та/або державне управління, та/або економіка підприємства

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Управління організацією роботи
	чітке бачення цілі, вміння виробляти пропозиції, їх аргументувати та презентувати;

	2.
	Комунікація та взаємодія
	здатність ефективно взаємодіяти - дослухатися, сприймати та викладати думку; чітко висловлюватися (усно та письмово) 

	3.
	Стресостійкість
	конструктивне ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики; оптимізм

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	· Конституція України;
· Закон України «Про державну службу»;
· Закон України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	· Закон України «Про звернення громадян»;
· Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
· Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;

· Постанова Кабінету Міністрів від 08 серпня 2007 року «Про проведення експертизи цінності документів» (із змінами);
· Постанова Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації» (із змінами); 
· ДСТУ 4163-2003. «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації»

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	· вільне володіння комп’ютерною технікою - рівень досвідченого користувача;

· досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);

· робота з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет


