Додаток 11
до наказу Головного управління

Держпродспоживслужби

в Рівненській області

від 04.07.2018 № 283 – К
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії «В»

провідного спеціаліста відділу організаційного забезпечення
Головного управління Держпродспоживслужби в Рівненській області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює аналітичну та організаційну роботу з організаційного забезпечення та діловодства.

Розглядає за дорученням начальника Головного управління звернення, які надходять до Головного управління та належать до компетенції відділу, готує проекти відповідей на них.

Організовує діловодні процеси із вхідною та вихідною кореспонденцією.
Коригування текстів проектів наказів начальника Головного управління та перевірка правильності їх оформлення відповідно до нормативних документів.

Редагує тексти проектів доручень начальника Головного управління відповідно до нормативних документів.

Забезпечує дотримання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання документів, що створюються та надходять до Головного управління для передачі на державне зберігання.

забезпечення технічного контролю за термінами проходження службових документів в Головному управлінні;

Здійснює:

- організаційне забезпечення та документальний супровід засідань колегії Головного управління, нарад за участю керівництва Головного управління; 

- контроль за виконанням структурними підрозділами протоколів засідань колегії Головного управління, нарад та за станом роботи з реагування на запити і звернення громадян, а також аналізує причини порушення термінів виконання документів і вносить пропозиції щодо їх усунення;

- підготовку інформаційно-аналітичних та інших матеріалів з питань виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;

- інші функції, передбачені законодавством.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4 400 грн.

Надбавки, доплати та премії відповідно до Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, 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) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;


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

Примітка. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 18 липня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	33025,  м. Рівне, вул.. Малорівненська, 91 

о 10:00 год  23 липня 2018 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кручок Інна Валентинівна, 

тел.. (0362) 63-36-30

kadry@rivneprod.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра відповідного напряму підготовки 

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ділові якості
	- уміння дотримуватись субординації

- вміння активно слухати

	2.
	Особистісні якості
	- відповідальність

- дисциплінованість

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	- 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 (положення про структурний підрозділ)
	- Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закон України «Про звернення громадян»;

- Закон України «Про захист персональних даних»;

- нормативні і методичні матеріали з питань, зв’язаних із забезпеченням захисту інформації;
- Положення про Головне управління Держпродспоживслужби та ін..

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Робота з базами даних; системами електронної пошти; інформаційними системами різного призначення. 

Розуміння принципів мережевої безпеки.

	4.
	Знання стандартів поведінки державного службовця 
	Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, затверджені наказом НАДС України від 05.08.2016 № 158


