	
	
	
	                                 Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Державної екологічної інспекції Столичного округу 

від _____________№____ 


	
	
	
	


Оголошення

 про добір на період дії карантину

	Назва та категорія посади, щодо якої прийнято рішення про необхідність призначення
	начальник відділу документування та контролю Управління організаційно-аналітичної діяльності, документообігу та господарського забезпечення; 

посада державної служби категорії “Б”

	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;

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 Управління.

	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад – 7050 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
	На період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення суб'єктом призначення або керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду та                   строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби (career.gov.ua), а саме: 

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади, згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 № 290 (далі – Порядок);

2) резюме за формою, згідно з додатком 2 до Порядку;
3) заяву, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону. Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі                                    з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Інформація подається до 17 год. 00 хв. 30.11.2020 р.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Цисар Антоніна Станіславівна
(068) 556-38-08
stolica@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


