Додаток 3
до наказ Головного управління

Держпродспоживслужби в 
Херсонській  області 

від  30.01.2018  № 173
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
головного спеціаліста  відділу організаційного забезпечення управління організаційно-господарського  забезпечення Головного управління Держпродспоживслужби в Херсонській області
(категорія «В»)
	Загальні умови



	Посадові обов’язки
	- організація та здійснення діловодства Головного управління, у тому числі спеціального діловодства за документами, що містять інформацію з обмеженим доступом, з грифом "Для службового користування";
- здійснення архівної справи та організація взаємодії з територіальними державними архівними установами тощо;
- контролювати строки виконання документів, що надходять з Державної служби України з питань безпечності харчових продуктів та захисту споживачів, облдержадміністрації, інших органів державної влади та місцевого  самоврядування, установ, підприємств, організацій, звернень громадян, наказів Державної служби України з питань безпечності харчових продуктів та захисту споживачів, рішень її колегії, наказів та доручень керівництва Головного управління;
- здійснювати оформлення та розсилку вхідної та вихідної кореспонденції електронною поштою, поштовим (простим, рекомендованим), спеціальним та фельд'єгерським зв'язок;

- здійснювати в установленому порядку реєстрацію та попередній розгляд письмових звернень громадян;

- розробляти проекти розпорядчих документів, методичних рекомендацій, що регламентують порядок роботи з документами, зі зверненнями громадян та архівної справи.


	Умови оплати праці
	Відповідно до Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017р. №15 «Питання оплати праці працівників державних органів».

Посадовий оклад – 3801 грн.


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



	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорту 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 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
4. Копія (копії) документа (документів) про освіту;
5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка;

7. Оригінал інших документів для підтвердження відповідності умовам конкурсу;
8. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік*

9. У разі інвалідності – заяву за встановленою формою, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Термін прийняття документів – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.
За адресою: м.Херсон. вул Перекопська, 17, 2-й поверх. 



	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	20 лютого 2018 року о 11-00 год. За адресою: м. Херсон, пл. Свободи,1 (4 поверх) на базі Херсонського обласного центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій  

  

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бойченко Наталія Андріївна

тел. 32 11 47 

e-mail:kаdri_ya@i.ua

	Кваліфікаційні вимоги


	1
	Освіта
	Вища освіта не нижче бакалавра, молодшого бакалавра 


	2
	Досвід роботи
	Без вимог


	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



	Вимоги до компетентності
         Вимога                                                        Компоненти вимоги

	
	
	

	1
	Стратегічне бачення


	· бачення загальної картини;

· здатність визначити напрям розвитку;

· інноваційне мислення



	
	                                        Професійне знання

	1
	Вимога  
Знання законодавства
	Компоненти вимоги
Знання:

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)
	Закони України, постанови Верховної Ради України, акти Президента України та Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем’єр-міністра України, накази Міністерства аграрної політики та продовольства України, його першого заступника та заступників, накази Держпродспоживслужби, доручення голови Держпродспоживслужби та його заступників, Положення про Головне управління Держпродспоживслужби в Херсонській області, Типова інструкція з діловодства. 


