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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Департаменту

капітального будівництва, містобудування та архітектури

обласної державної адміністрації

______________________ №_____

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу управління персоналом, юридичного та організаційного забезпечення  Департаменту капітального будівництва, містобудування та архітектури обласної державної адміністрації
	Загальні умови



	Посадові обов’язки
	1. Здійснює організацію встановлення в Департаменті єдиного порядку документування управлінської інформації: 

-здійснює організацію роботи з документами із застосуванням сучасних автоматизованих систем;

-забезпечує проходження службової документації, в тому числі з грифом «Для службового користування»;

-вживає заходи щодо зменшення обсягу службового листування в Департаменті та його структурних підрозділах;

- аналізує інформацію про документообіг;

- здійснює організацію роботи з документами, в тому числі з грифом «Для службового користування»;

- здійснює організацію збереження документального фонду Департаменту та користування ним;

-забезпечує доведення до відома інформації або документів, в межах компетенції.

2. Забезпечує контроль:

- за своєчасним розглядом інформації, що надходить до Департаменту на виконання;

- за дотриманням структурними підрозділами Департаменту вимог Інструкції з діловодства, регламентів та національних стандартів в Департаменті;

- за своєчасним розглядом та проходженням документів в Департаменті.

3. Забезпечує організацію роботи відомчого архіву Департаменту:

- складає та  погоджує в обласному архіві номенклатуру справ Департаменту;

-забезпечує формування справ, їх зберігання та підготовку до передачі в архів;

-складає та  погоджує в обласному архіві Інструкцію з діловодства Департаменту.

4. Бере участь у впровадженні та використанні інформаційно-телекомунікаційної системи документообігу в Департаменті.

5. Забезпечує організацію розгляду звернень громадян в Департаменті:

- забезпечує розгляд звернень громадян, підприємств, установ, організацій, посадових осіб у встановлені строки;

-забезпечує розгляд, у встановлені строки, запитів та звернень народних депутатів;

- інформує про стан їх розгляду та виконання.

6. Здійснює організацію розгляду запитів на публічну інформацію, що надходять до Департаменту на виконання, систематично інформує про стан їх розгляду та виконання.

7. Здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних.

8. Розміщує і зберігає інформацію на веб-сайті Департаменту.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад  складає 5500 грн., 

надбавка, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону країни «Про державну службу»;

надбавка до  посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове 

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
	   1. Заява 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (із змінами)

    2. Резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад держаної служби, в якому обов’язково зазначається така інформація:

1)
прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

2)
реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

3)
підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

4)
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
    3.
Заява, в якій особа 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
      3.1. 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;
     Також може подаватися додаткова інформація, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

      На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

 Інформація приймається через Єдиний портал вакансій державної служби включно до 16 год. 00 хв. 07 вересня 2021 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. 

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	08 вересня 2021 року з 10 год. 00 хв. 

м. Чернівці, вул. Героїв Майдану, 194-А (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Чернівці, вул. Героїв Майдану, 194-А (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
м. Чернівці, вул. Героїв Майдану, 194-А (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
	Малий Микола Миколайович, тел. 517225;

e-mail: adminukb@ukr.net



	Кваліфікаційні вимоги



	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем бакалавра, молодшого бакалавра; 

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Робота з великими масивами інформації
	·  здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;

·  вміння систематизувати великий масив інформації;

·  здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки

	2.
	Цифрова грамотність
	-
вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;

-
вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  

-
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);

-
здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	3.
	Уважність до деталей
	·  здатність помічати окремі елементи та акцептувати увагу на деталях у своїй роботі;

·  здатний враховувати деталі при прийнятті рішень 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції»;

Закону України «Про адміністративні послуги»;

Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

Закону України «Про звернення громадян»;

Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»;

Закону України «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»;

Конвенції про права осіб з інвалідністю та іншого законодавства.

	2. 
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Закону України «Про звернення громадян»;

Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;

Указу Президента України від 07 лютого 2008 року № 109 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»;

Указу Президента України від 05 травня 2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації»;

Постанови Кабінету Міністрів України від 7 грудня 2016 року  № 921 «Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних» (зі змінами);

Постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» (зі змінами).

Наказу Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року  № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» ( зі змінами).


Начальник відділу управління персоналом,

юридичного та організаційного забезпечення

департаменту капітального будівництва, 
містобудування та архітектури
обласної державної адміністрації                                                      Микола МАЛИЙ            

