Додаток 15
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління статистики у Київській області від 03.04.2019 № 43-к

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади
завідувача сектору
документального забезпечення та контролю виконання
Головного управління статистики у Київській області

(посада державної служби категорії «Б»)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) опрацювання вхідних документів керівництва та вихідної кореспонденції відповідно до Інструкції з діловодства в Головному управлінні статистики;
2) забезпечення ведення системи електронного документообігу (СЕД ОДС);

3) розробка Інструкції з діловодства та зведеної номенклатури справ Головного управління статистики;

4) організація та контроль стану діловодства та ведення архівної справи в Головному управлінні статистики;
5) моніторинг і контроль дотримання в Головному управлінні статистики строків виконання документів

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5 700 грн.;

2) надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби);

3) надбавка за ранг державного службовця;

4) інші доплати, надбавки та премії, передбачені законодавством

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строкове призначення (на час відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника)

	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 до зайняття посади державної служби та резюме у довільній формі;

3) письмова заява з повідомленням, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та наданням згоди на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) 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 документу до примусового виконання.

Термін прийняття документів – до 22 квітня 2019 року включно у робочі дні з 8:30 до 17:00

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	24 квітня 2019 року, 10 година,
за адресою: Київ, вул. Тургенєвська, 71

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Добринчук Ірина Вікторівна
тел. 486-91-52,
kous@kyivobl.ukrstat.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта ступеня магістра (спеціаліста)

	2
	Досвід роботи
	стаж 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
	Уміння працювати з комп’ютером 
	впевнене користування ПК (MS Office, Outlook Explorer, Internet), вміння працювати з офісною технікою

	2
	Ділові якості
	1) лідерські якості;

2) діалогове спілкування (письмове і усне);

3) організаторські здібності;

4) уміння працювати в команді;

	3
	Особистісні якості
	1) дисциплінованість;

2) відповідальність;

3) комунікабельність;

4) емоційна стабільність

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон 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)
	1) Закон України «Про державну статистику»;

2) Закон України «Про інформацію»;

3) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

4) Закон України «Про захист персональних даних»;

5) основи діловодства


Начальник відділу управління персоналом


І. В. Добринчук

