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Додаток 2
до наказу Державної екологічної

інспекції Столичного округу             

від _________ 2021 року № ____
УМОВИ
 проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста відділу документування та контролю Управління організаційно-аналітичної діяльності, документообігу, взаємодії з громадськістю та ЗМІ
 (категорія В)

ГСВДК30082021
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- забезпечує організацію документообігу, формування справ, їх зберігання та підготовку для передавання до архіву;

 - розробляє Положення про експортну комісію Державної екологічної інспекції Столичного округу та готує проект відповідного наказу;

 - складає щорічні плани роботи архіву, експертної комісії Державної екологічної інспекції Столичного округу та інформації про їх виконання;

 - здійснює контроль за додержанням єдиного порядку відбору, обліку, схоронності, якості оброблення та використання документів, що створюються під час діяльності Державної екологічної інспекції Столичного округу, для передачі на державне зберігання;

 - готує та складає описи архівних справ постійного зберігання, особового складу та акти знищення документів;

 - готує акти про приймання-передачу справ постійного строку зберігання та з особового складу, а також документів на зберігання і для подальшої роботи у відповідності до номенклатури справ;

 - видає, приймає, реєструє справи, які надаються з архівосховища Державної екологічної інспекції Столичного округу для користування працівникам структурних підрозділів та здійснює контроль за своєчасним поверненням справ до архіву;

 - забезпечує організацію робіт по обладнанню архівосховища та упорядкування розміщення архівних справ;

 - забезпечує зберігання протягом установленого строку документів у архівосховищі Державної екологічної інспекції Столичного округу;

- виконує інші доручення начальника відділу та начальника Управління.

	Умови оплати праці 
	- посадовий оклад – 5500 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;

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.

Інформація приймається через Єдиний портал вакансій державної служби до 17 год. 00 хв.                       06 вересня 2021 року включно.

	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)
	Перший етап конкурсу тестування відбудеться о                11 год. 00 хв., 08 вересня 2021 року за адресою:                       м. Київ, вул. Солом’янська, б. 1, 8 поверх (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів).
Про дату і час проведення кожного етапу конкурсу учасники конкурсу будуть повідомлені додатково.                 

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

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Робота з 

великими масивами інформації
	- здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;

- вміння систематизувати великий масив інформації;

- здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки

	Командна робота та взаємодія
	- розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);

- орієнтація на командний результат;

- готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;

- відкритість в обміні інформацією

	Необхідні особистісні якості
	- відповідальність;

- неупередженість;

- інноваційність;

- порядність;

- ініціативність

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

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

5) Закон України «Про звернення громадян»

	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 електронні документи та електронний документообіг»;

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


