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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ заступника директора Департаменту соціального захисту населення Запорізької обласної державної адміністрації 
22.04.2019 № 104
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу
організаційної роботи, звернень громадян, діловодства та контролю управління фінансів, звернень громадян та контролю виконання Департаменту соціального захисту населення Запорізької обласної державної адміністрації

	Загальні вимоги


	1.
	Посадові обов’язки. 
	1) ознайомлюється з матеріалами та документами Адміністрації Президента України, Апарату Верховної Ради України, Кабінетом Міністрів України, Міністерства соціальної політики України, обласної державної адміністрації, наказами та дорученнями директора Департаменту та тематично їх класифікує;
2) організовує  постановку документів на контроль, своєчасне доводить документи до відома виконавців, здійснює облік і узагальнення результатів контролю за виконанням документів та доручень, знімає документи з контролю;

3)забезпечує роботу з документами в системі електронного документообігу;
4) забезпечує оперативне інформування відповідних підрозділів облдержадміністрації про стан підготовки контрольних документів;

5) здійснює роботу щодо правильності і своєчасності оформлення документів відповідно до номенклатури справ для підготовки та передачі на державне зберігання;

6) здійснює реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом та з документами для службового користування;

7) забезпечує виконання інструкції ведення діловодства у структурних підрозділах Департаменту;

8) надає працівникам Департаменту допомогу у підготовці інформації для органів влади вищого рівня;   

9) веде облік надходження документів органів влади вищого рівня. 



	2.
	Умови оплати праці.
	- посадовий оклад – 5100 грн.;
-  розмір надбавки до посадового окладу за ранг державного службовця визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України                             від 18.01.2017 № 15 (зі змінами);

-  інші надбавки, доплати та премії визначаються  відповідно до статті 52 Закону України                     «Про державну службу»;

- додаткові стимулюючі виплати (надбавки за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) встановлюються згідно з постановою Кабінету Міністрів України                             від 18.01.2017 № 15 (зі змінами).



	3.
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення 

на посаду.


	Безстроково.



	4.
	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі; 

3) особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України                        від 25.03.2016 № 246, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування;

4) письмова заява, в якій особа 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, або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

5) копія (копії) документа (документів) про освіту;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,           за 2018 рік (подається в порядку, передбаченому Законом України «Про запобігання корупції»);

8) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.



	5.
	Місце, час та дата початку  проведення конкурсу.
	Конкурс проводиться 11 травня 2019 року о 10:00 годині за адресою: 69063, м. Запоріжжя,                          вул. Олександрівська, буд. 48.


	6.
	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу. 
	Василенко Вікторія Миколаївна,                                               тел.: (061) 764-42-65

e-mail: kadru-dszn@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги



	1.
	Освіта.
	Вища; не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2.
	Досвід роботи.

 
	Не потребує


	3.
	Володіння державною мовою.
	Вільне володіння державною мовою.



	Вимоги до компетентності


	Вимога


	Компоненти вимоги

	1.
	Прийняття ефективних рішень.
	Наявність необхідних знань для ефективного розподілу та використання ресурсів.



	2.
	Якісне виконання поставлений завдань.
	Вміння працювати з інформацією; здатність працювати в декількох проектах одночасно;

орієнтація на досягнення кінцевих результатів; вміння вирішувати комплексні завдання; вміння ефективно використовувати ресурси; вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.


	3.
	Командна робота.
	Вміння працювати в команді; вміння ефективної координації з іншими установами/закладами; вміння надавати зворотній зв’язок.



	4.
	Сприйняття змін.
	Виконання плану змін і покращень; здатність приймати зміни та змінюватись.


	5.
	Особистісні 

компетенції 
	Відповідальність; системність і самостійність; уважність до деталей; наполегливість; креативність та ініціативність; орієнтація на саморозвиток; орієнтація на обслуговування; вміння працювати в стресових ситуаціях.


	6.
	Управління 

організацією роботи.
	Організація роботи і контроль.

	7.
	Знання сучасних інформаційних технологій. 
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). 

Навики роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет. 


	Професійні знання



	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 доступ до публічної інформації»; 

Закон України «Про захист персональних даних»;
Постанова 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»;

Постанова Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 « Деякі питання документування управлінської діяльності»;

Розпорядження голови Запорізької обласної державної адміністрації від 08.08.2018 № 414 «Про внесення змін та доповнень до розпорядження голови облдержадміністрації від 06.06.2018 № 306 «Про затвердження інструкції з діловодства в апараті обласної державної держадміністрації».
  


