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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Державної екологічної

інспекції Столичного округу              від _________ 2021 року № ____
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «Б» - начальник Управління організаційно-аналітичної діяльності, документообігу та господарського забезпечення Державної екологічної інспекції 

Столичного округу
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснює координацію роботи Управління;

 2) здійснює добір працівників Управління, контролює додержання ними вимог законодавства та виконання обов’язків державного службовця, принципів державної служби, виконавської та службової дисципліни, виконання наказів (розпоряджень) та доручень, політичної неупередженості;

  3) забезпечує супроводження діяльності Інспекції в засобах масової інформації та на офіційному веб-сайті Інспекції, шляхом написання новин, підготовку до інтерв’ю начальника Інспекції, визначення розпорядчих документів та інформації, які підлягають оприлюдненню;

  4) здійснює документальне забезпечення діяльності Інспекції, ведення загального та архівного діловодства, діловодства щодо звернень громадян;

  5) контролює терміни виконання документів;

  6) розробляє Інструкцію з діловодства Інспекції;

  7) контролює правильність ведення діловодства у структурних підрозділах;

  8) здійснює зберігання, облік та використання архівних документів Інспекції відповідно до встановлених правил;

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

  10) забезпечує доступ до публічної інформації, що знаходиться у володінні Інспекції;

  11) організовує та контролює дотримання режиму роботи з документами з обмеженим доступом працівниками Інспекції;
   12) забезпечує складання статистичної звітності з питань матеріально-технічного забезпечення;   здійснює документальне забезпечення та діловодство в Інспекції;

   13) здійснює матеріально-технічне забезпечення діяльності Інспекції;
   14) контролює створення безпечних та здорових умов праці в Інспекції, додержання правил, стандартів, норм, положень, інструкцій з охорони праці, виробничої санітарії;
   15) забезпечує взаємодію з комунальними службами та іншими обслуговуючими підприємствами з питань забезпечення Інспекції послугами відповідної якості для забезпечення безперебійної роботи;

   16) забезпечує безперервний зв’язок Інспекції з громадськістю, громадськими організаціями та надання їм інформації, передбаченої законодавством.


	Умови оплати праці 
	- посадовий оклад – 8450 грн.;
- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від               18.01.2017 р. № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами);
- надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Безстроково
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від                          25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) заяву, в якій 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 20 травня 2021 року

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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	о 12 год. 00 хв., 24 травня 2021 року (тестування), про дату і час проведення кожного етапу конкурсу учасники будуть повідомлені додатково.          

м. Київ, вул. Митрополита Василя Липківського, 35,  корп. 2 (у приміщенні Державної екологічної академії післядипломної освіти та управління)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу на вакантну посаду
	Шалига Лариса Михайлівна
(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

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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

	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;

· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	Управління конфліктами
	·  орієнтація на припинення конфліктної ситуації, вибір оптимальної стратегії розв'язання конфлікту;

· спрямування на досягнення спільних цілей та врахування інтересів усіх учасників, об'єктивне обговорення проблемних питань;

· керування своїми емоціями, розуміння емоцій учасників;

·  орієнтація на запобігання конфліктних ситуацій

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	· Конституція України;

· Закон України «Про державну службу»;

· Закон України «Про запобігання корупції», 

· Закон України «Про захист персональних даних», 

· Закон України «Про доступ до публічної інформації», 

· Закон України «Про звернення громадян», 

· Закон України «Про інформацію»

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	· Закон України «Про охорону навколишнього природного середовища»;

·  Закон України «Про основні засади державного нагляду (контролю) у сфері господарської діяльності»;

· Кодекс України про адміністративні правопорушення;

· Постанова КМУ «Про затвердження критеріїв, за якими оцінюється ступінь ризику від провадження господарської діяльності та визначається періодичність проведення планових заходів державного нагляду (контролю) у сфері охорони навколишнього природного середовища, раціонального використання, відтворення і охорони природних ресурсів Державною екологічною інспекцією»;

· Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України Державної регуляторної служби України «Про затвердження Вимог до оформлення річних та комплексного планів здійснення заходів державного нагляду (контролю), унесення змін до них та звіту щодо їх виконання»

· Наказ Міністерства екології та природних ресурсів України «Про затвердження Положення про громадських інспекторів з охорони довкілля»


