	
	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Державної екологічної інспекції Столичного округу 

від 16 травня 2019 р. № 55-ОД



УМОВИ
проведення конкурсу на посаду заступника начальника Відділу документування та контролю
Державної екологічної інспекції Столичного округу (категорія Б)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) здійснює координацію роботи Відділу у межах, визначених начальником Відділу;
2) здійснює добір працівників Відділу, контролює додержання ними вимог законодавства та виконання обов’язків державного службовця, принципів державної служби, виконавської та службової дисципліни, підпорядкування і виконання наказів (розпоряджень) та доручень, політичної неупередженості;
3) готує накази щодо здійснення заходів державного нагляду (контролю) та оформлення відповідних направлень;
2) здійснює документальне забезпечення та діловодство в Інспекції;
3) приймає, реєструє кореспонденцію та відповідно до резолюції керівництва Інспекції її передачу на виконання до відповідних структурних підрозділів;
4) здійснює відправлення виконаної документації по адресатах;
5) контролює терміни виконання документів;
6) приймає участь у формуванні єдиної номенклатури справ Інспекції;
7) контролює правильність ведення діловодства у структурних підрозділах;
8) укомплектовує, здійснює зберігання, облік та використання архівних документів Інспекції відповідно до встановлених правил;
9) готує звіти про стан організації роботи зі зверненням громадян;
10) забезпечує доступ до публічної інформації, що знаходиться у володінні Інспекції;
11) веде відповідні журнали обліку кореспонденції та наказів Інспекції;
12) забезпечує оформлення звернень громадян на телефон “Гарячої лінії” Інспекції;
забезпечує оформлення звернень громадян на телефон “Гарячої лінії” Інспекції;

13) організовує та контролює дотримання режиму роботи з документами з обмеженим доступом працівниками Інспекції;
14) завіряє копії документів Інспекції (окрім кадрових документів) відповідно до вимог, встановлених чинним законодавством;
15) виконує інші доручення начальника Відділу.

	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад – 6200 грн;

2) Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 
№ 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами);

3) Надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”

	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 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 державного службовця, затверджена наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 № 156;
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

16 год. 45 хв. 31.05.2019 р.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	05 червня 2019 року о 10 год. 00 хв.
за адресою:

м. Київ, вул. Генерала Алмазова, 18/7, 9 поверх, каб. 909

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
з питань проведення конкурсу
	Безносюк Наталія Павлівна
(068)-556-38-08

stolreg.dei.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра

	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
	Уміння працювати                               з комп’ютером
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Internet), використовувати офісну техніку

	2
	Необхідні ділові якості
	- вміння вести перемовини;

- вміння аргументовано доводити власну точку зору; 

- вміння розподіляти роботу
- навички управління

	3
	Необхідні особистісні якості
	- відповідальність;

- неупередженість;

- інноваційність;

- порядність;

- ініціативність

- контроль емоцій

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

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 охорону навколишнього природного середовища”;
2) Закон України “Про доступ до публічної інформації”;
3) Закон України “Про звернення громадян”;
4) Закон України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”;
5) Постанова Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 “Деякі питання документування управлінської діяльності”;
6) Вимоги до оформлювання документів ДСТУ 4163-2003 від 01.09.2003.


