Додаток 9
ЗАТВЕРДЖЕНО

 Наказ Управління Держпраці

 у Закарпатській області

                                                                                                 від 03.07.2017 року №143

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» 

 -  завідувача сектору документального забезпечення та контролю
 Управління Держпраці у Закарпатській області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- встановлює єдиний порядок документування та організацію роботи зі службовими документами;

- розробляє та впроваджує нормативно-правові акти з питань ведення діловодства в Управлінні;

- контролює дотриманням установленого порядку роботи зі службовими документами у структурних підрозділах Управління;

- сприяє скороченню документообігу;

- здійснює контроль за виконанням документів у встановлені строки;

- організовує роботу з документами, що містять службову інформацію;
-  розробляє нормативно-правові акти з питань ведення діловодства в Управлінні, обов’язкові для виконання всіма структурними підрозділами;

 - організовує документообіг, формування справ, їх зберігання та підготовку до передачі в архів Управління;
-  відповідає за ведення архіву в Управлінні;

-  здійснює співпрацю з державним архівом, подає звітність;
 - присвоює індекси структурним підрозділам;
 - здійснює контроль за оформленням документів, уживає заходів до скорочення термінів проходження та виконання документів, узагальнює та аналізує дані про хід і результати цієї роботи; 
- надає структурним підрозділам організаційно-методичну допомогу в удосконаленні та веденні діловодства; 

- здійснює контроль за додержанням вимог Інструкції з діловодства в Управлінні; 
 - здійснює первинне опрацювання вхідних документів. Реєструє вхідні, вихідні та внутрішні документи;

 - веде облік, забезпечує зберігання, оперативний розшук, інформування за документами та відправляє документи з використанням засобів поштового зв’язку;

 - забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання документів, що створюються під час діяльності Управління;

 - удосконалює форми та методи роботи з документами в Управлінні з урахуванням використання організаційної техніки та ПК;
- здійснює організаційне забезпечення діяльності комісії з проведення експертизи цінності документів;

- організовує телефонні переговори начальника Управління, приймає та передає телефонограми, записує в час відсутності начальника Управління прийняті повідомлення і доводить до його відома їх зміст;

 - здійснює роботу щодо підготовки засідань і нарад, які проводить начальник Управління (повідомлення учасників про час, місце і порядок денний засідання або наради);

 - організовує приймання відвідувачів, виявляючи при цьому тактовність і увагу до них, сприяє оперативності розгляду заяв і пропозицій працівників;
 - проводить іншу роботу, пов’язану із дотриманням встановленого порядку роботи з документами.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад  – 4100 грн., надбавка за вислугу років на державній службі, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

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

3. Письмова 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.

4. Копію (копії) документа (документів) про освіту.
5. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
6. Заповнена особова картка державного службовця встановленого взірця,  затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 року №156.
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2016 рік. 
       Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про вакантну посаду на офіційних веб-сайтах Управління Держпраці у Закарпатській області та Нацдержслужби.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 25 по 27 липня 2017 року, 0 10 год 00 хв
88018, м. Ужгород, вул. Минайська, 16  клас №2,   5 -  поверх.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Дрогальчук Юлія Вікторівна
(0312) 67-12-42, 07uz@dsp.gov.ua 


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня магістра


	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років.

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня магістра

	2.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Типова інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Ради Міністрів АРК, місцевих органів виконавчої влади, затверджена постановою КМУ від 30.11.2011 року №1242;

5) Типова інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затверджена постановою КМУ від 19.10.2016 року №736;

6) Порядок роботи з електронними документами у діловодстві та їх підготовки до передавання на архівне зберігання, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 11.11.2014 року №1886/5

7) інші нормативно-правові акти у сфері діловодства.

	3.
	Професійні та технічні знання
	- знання порядку організації документообігу та виконання документів в установі;
- знання основ загального діловодства та архівної справи;

- знання та навики роботи з документами, що містять службову інформацію;

- знання порядку роботи з електронними документами у діловодстві.

	4.
	Спеціальний досвід роботи
	 -



	5.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	 Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel,Outlook).

	    6.


	Особистісні компетенції
	вміння обґрунтовувати власну позицію;

вміння працювати з великими масивами інформації;
вміння ефективної комунікації та публічних виступів; здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

організація і контроль роботи;

аналітичні здібності;

незалежність та ініціативність;

вміння працювати в стресових ситуаціях.


