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ОПИС
вакансії державної служби категорії «Б» -
начальника Управління організаційно-господарського забезпечення Головного управління Держпродспоживслужби в Херсонській області
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	начальник Управління організаційно-господарського забезпечення, 
категорія «Б»


	Посадові обов’язки
	Здійснює загальне керівництво діяльністю Управління, розподіл обов’язків між працівниками Управління забезпечує дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової  та виконавчої дисципліни.
Організація виконання доручень начальника Головного управління.

Організація, спрямування і контроль роботи щодо документального та господарського забезпечення діяльності Головного управління Держпродспоживслужби в Херсонській області.
Участь у нарадах, засіданнях, семінарах тощо в межах своїх повноважень.

Організація діловодства, здійснення контролю за правильністю оформлення документів, забезпечення прийому і реєстрації вхідної та вихідної, внутрішньої кореспонденції, в тому числі звернень громадян та народних депутатів, введення обліку документів з грифом «Для службового користування»
Вжиття заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи  Управління. Контролює стан виконавської дисципліни працюючих в Головному управлінні. Здійснює аналіз причин виникнення порушень у виконанні документів та вносить пропозиції щодо їх усунення.

Перегляд організаційно-розпорядчих документів з питань, віднесених до компетенції Управління, з метою актуалізації та приведення у відповідність до чинного законодавства.

Координація роботи зі ЗМІ, ведення сайту, ведення роботи у соціальних мережах. Забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Управління. В межах повноважень забезпечення реалізації державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом.
Здійснення методичного керівництва щодо організації роботи з документами в самостійних структурних підрозділах Головного управління. Сприяє  вдосконаленню форм і методів роботи з документами.

Організація господарського та матеріально-технічного забезпечення Головного управління, в тому числі капітального та поточного ремонтів приміщень, транспортних засобів.

Надання  пропозицій начальнику Головного управління щодо призначення, звільнення з посад та переміщення працівників, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень. Погодження посадових інструкцій працівників Управління 
Вносить пропозиції щодо пріоритетів роботи Управління і шляхів виконання покладених на нього завдань, розробляє та подає на затвердження плани роботи Управління

Звітує перед начальником Головного управління щодо виконання покладених на Управління завдань та планів роботи.
Здійснює інші повноваження відповідно до законодавства, виконує доручення начальника Головного управління.

 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 9000 грн,  надбавки, передбачені ст.52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість призначення на посаду
	за строковим трудовим договором на період воєнного стану 

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби на період дії воєнного стану
	1) заява про прийняття на роботу;

2) особова картка встановленого зразка;

3) документ, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

4) документ, що підтверджує наявність відповідного ступеня вищої освіти;

5) документ, що підтверджує відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Піскун Лілія Вікторівна, тел.0951592839
i.piskun1612@gmail.com

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	 ступінь вищої освіти не нижче магістра (спеціаліста) 

	2.
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій "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

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Впровадження змін
	- орієнтація на реорганізацію для спрощення, підвищення прозорості та ефективності;
- здатність впроваджувати інноваційні рішення, рішучість та орієнтованість на результат;
- здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них, спрямованість на залучення зацікавлених сторін;
- вміння оцінювати ефективність впровадження змін

	2.
	Ефективність координації з іншими
	- здатність налагоджувати зв'язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій;
- уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;
- здатність до об'єднання та систематизації спільних зусиль

	3.
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	- уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;
- здатність до самомотивації (самоуправління);
- вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності

	4.
	Комунікація та взаємодія
	- вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;
- здатність ефективно взаємодіяти - дослухатися, сприймати та викладати думку;
- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України “Про державну службу”;

Закону України “Про запобігання корупції”,


	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання Законів України:
Про інформацію; 
Про охорону праці;
Про звернення громадян;
Про захист персональних даних.
Кодексу цивільного захисту України.
Постанови КМУ від 17 січня 2018 р. № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності».



