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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного  управління Держпродспоживслужби 
в Херсонській області 
від «25» лютого 2019 р. № 561
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби (категорія "Б")

начальника Управління організаційно – господарського забезпечення  

Головного управління Держпродспоживслужби в Херсонській області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) Забезпечує організацію діловодства в Головному управлінні та приведення у відповідність його до чинного законодавства.

2) Здійснює організаційно – методичне керівництво та впровадження в Головному управлінні єдиного порядку роботи з документами. 
3) Забезпечує здійснення контролю за правильністю оформлення документів, прийому і реєстрації вхідної та вихідної, внутрішньої кореспонденції та звернень громадян.

4) Забезпечує ведення обліку документів з грифом, «Для службового користування».

5) Забезпечує здійснення архівної справи та взаємодію з територіальними державними архівними установами. 
6) Організовує роботу щодо забезпечення безперебійної роботи технічних засобів, комп’ютерної техніки, автомобільного транспорту Головного управління. 
7) Організовує роботу щодо забезпечення працівників меблями, обладнаннями, канцелярськими приладами.

8) Організовує роботу щодо проведення капітального і поточного ремонтів приміщень та службового автотранспорту Головного управління. 
9) Здійснює контроль за виконанням заходів цивільної оборони та охорони труда. 


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7300 грн.
Надбавки та доплати відповідно до Закону України "Про державну службу", постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів".


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі

	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.
Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5.
Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6.
Заповнена особова картка встановленого зразка.

7.
Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік*.

8.
Заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.

Документи приймаються до 1645 год. 14 березня 2019 року (включно).

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	о 1000 год. 19 березня 2019 року 

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
	Ветух Анастасія Сергіївна, 

тел. 32-11-47, 

e-mail: kadri_kherson@dpss-ks.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища (освітньо-кваліфікаційний рівень – магістр) 


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


	3
	Володіння державною мовою
	Вільне


	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок.


	3
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) вміння працювати в стресових ситуаціях.


	4
	Уміння працювати з комп’ютером
	Володіння комп’ютером – рівень впевненого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).


	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституції України;

2) Закону України “Про державну службу”;

3) 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 «Про інформацію», «Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», Інструкція з діловодства, Господарський кодекс України та інші нормативно-правові акти, які регулюють питання функціональних повноважень Головного управління  та Управління організаційно – господарського забезпечення. 



* Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, передбачена підпунктом 8 пункту 19 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18.08.2017 №648), надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.

