	
	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Державної екологічної інспекції Столичного округу 

від 11.11.2019 № 102-ОД
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Державної екологічної інспекції Столичного округу 

від ___ липня 2019 р. № ___-ОД



УМОВИ
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста Відділу документування та контролю
Державної екологічної інспекції Столичного округу (категорія В)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) готує накази щодо здійснення заходів державного нагляду (контролю) та оформлення відповідних направлень;

2) здійснює документальне забезпечення та діловодство в Державній екологічній інспекції Столичного округу;

3) приймає, реєструє кореспонденцію та відповідно до резолюції керівництва Державної екологічної інспекції Столичного округу 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 Державної екологічної інспекції Столичного округу;

7) контролює правильність ведення діловодства у структурних підрозділах;

8) укомплектовує, здійснює зберігання, облік та використання архівних документів Державної екологічної інспекції Столичного округу відповідно до встановлених правил;

9) готує звіти про стан організації роботи зі зверненням громадян;

10) забезпечує доступ до публічної інформації, що знаходиться у володінні Державної екологічної інспекції Столичного округу;

11) веде відповідні журнали обліку кореспонденції та наказів Державної екологічної інспекції Столичного округу;

12) забезпечує оформлення звернень громадян на телефон “Гарячої лінії” Державної екологічної інспекції Столичного округу;
13) організовує та контролює дотримання режиму роботи з документами з обмеженим доступом працівниками Державної екологічної інспекції Столичного округу;

14) завіряє копії документів Державної екологічної інспекції Столичного округу (окрім кадрових документів) відповідно до вимог, встановлених чинним законодавством;

15) виконує інші доручення начальника Відділу документального забезпечення та контролю.

	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад – 5110 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” (зі 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 інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2;

2) резюме за формою згідно з додатком 2 1, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

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

3) 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. 
Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі іншу інформацію, у тому числі інформацію про підтвердження досвіду роботи, про попередні результати тестування тощо.
Документи приймаються до 

18 год. 00 хв. 25.11.2019

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	28 листопада 2019 року о 10 год. 00 хв.

за адресою:

м. Київ, вул. Митрополита Липківського, 35, 2 поверх, 

каб. 210

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
з питань проведення конкурсу
	Затуренська Олена Анатоліївна

(068) 556-38-08

stolica@dei.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не обов'язково

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не обов'язково

	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
- оперативність

	3
	Необхідні особистісні якості
	- відповідальність;

- неупередженість;

- інноваційність;

- порядність;

- ініціативність

	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 інформацію”;

2) Закон України “Про доступ до публічної інформації”;

3) Закон України “Про звернення громадян”;

4) Постанова Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»

5) Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»


