	                                                    
	
	
	Додаток 
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Державної екологічної інспекції у Чернігівській області 

від 31 жовтня 2019 р. №  175-О




УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б” - завідувача сектору документування та контролю Державної екологічної інспекції у Чернігівській області  
	Загальні умови

	Посадові обов’язки

	-   забезпечує організаційне та документальне забезпечення управлінської діяльності;
-  контролює своєчасну обробку та реєстрацію кореспонденції, яка надходить і відправляється з Держекоінспекції, в тому числі документів та інших носіїв інформації, що містять службову інформацію;

·  забезпечує методичне керівництво організації документування в структурних підрозділах, контроль за правильним формуванням та зберіганням справ, своєчасним передаванням їх до архіву;

· доводить до безпосередніх виконавців  рішення, ухвалені керівництвом;

· забезпечує здійснення електронного документообігу через телекомунікаційні мережі;

· розробляє Інструкції з діловодства, контроль за дотриманням її вимог структурними підрозділами;

· разом з керівниками структурних підрозділів розробляє номенклатуру справ поточного діловодства, контролює за додержанням ведення номенклатури справ структурними підрозділами;  

· здійснює систематичний контроль за строками виконання документів та їх правильним оформленням; 
· здійснює оперативний зв’язок зі сторонніми організаціями та громадянами з питань поточної діяльності  Держекоінспекції;

· організовує щорічний відбір документів на архівне зберігання або на знищення;

· організовує роботу Сектору у взаємодії з іншими  структурними підрозділами Інспекції;

- забезпечує виконання вимог охорони праці та пожежної безпеки працівниками сектору;



	Умови оплати праці
	 - Посадовий оклад – 5810 грн;

 - Надбавка до посадового окладу за ранг державної служби;

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

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково, на період тривалої відпустки основного працівника

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби; 

2) Резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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 виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристика, рекомендації, наукові публікації, тощо)
Документи приймаються до  16 год. 00 хв. 18.11.2019 р.

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

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	22  листопада 2019 року о 10 год. 00 хв.

за адресою:   м. Чернігів, вул. Малясова, 12

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
з питань проведення конкурсу
	Костюченко Ірина Володимирівна 

(0462) 677-964

ekocadrychn12@ukr.net  



	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта ступеня магістра бажано в галузі знань: правознавство, економіка фінанси, державна служба

	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

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ділові якості
	- навички управління;

- лідерські якості; 

- організаторські здібності;

- оперативність;

- стресостійкість

	2
	Особистісні якості
	- відповідальність;

- інноваційність;

- порядність;

· ініціативність;
· тактовність

	3
	Уміння працювати з комп’ютером
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Internet), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

  Конституції України;

  Закону України “Про державну службу”;

  Закону 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 основні засади державного нагляду (контролю) у сфері господарської діяльності”;

3) Закон України “Про інформацію”;

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

5) Закон України “Про звернення громадян”;

6) Закон України «Про захист персональних даних»;

7) Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

8)  Закон України “Про електронні документи та електронний документообіг”


