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ЗАТВЕРДЖЕНО 
	Наказ заступника директора Департаменту житлово-комунального господарства та паливно-енергетичного комплексу Херсонської обласної державної адміністрації – начальника управління благоустрою, розвитку житлового господарства та фінансово-організаційного забезпечення

від 08.07.2019 № 41-ос



УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –

головний спеціаліст відділу фінансового, організаційного, адміністративного забезпечення, роботи з персоналом та контролю управління благоустрою, розвитку житлового господарства та фінансово-організаційного забезпечення Департаменту житлово-комунального господарства та паливно-енергетичного комплексу Херсонської обласної державної адміністрації  
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Для виконання основних задач своєї діяльності  головний спеціаліст зобов’язаний:

1. Забезпечувати постійний контроль за виконанням законів України,  указів і розпоряджень Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, наказів та рішень Міністерств України, розпоряджень, доручень голови обласної державної адміністрації відповідно до законодавства, наказів і завдань директора  Департаменту.

2. Реєструвати вхідну, вихідну кореспонденцію в системі електронного документообігу АСКОД та вводити резолюції директора  Департаменту. 

3. Обслуговувати інформаційно-пошукову програму «Документообіг» та програмне забезпечення АСКОД.

4. Надавати директору Департаменту до розгляду вхідну кореспонденцію, що надійшла до Департаменту, з проектами  резолюцій в окремій папці  «До підпису».

5. Забезпечувати постійний контроль за вхідною, вихідною кореспонденцією.

6. Здійснювати тиражування вхідних документів для структурних підрозділів Департаменту відповідно до резолюцій директора Департаменту та його заступників.

7. Щодня аналізувати стан виконавської дисципліни з реалізації завдань, визначених у контрольних документах.

8. Проводити щотижневі звіряння стану виконання контрольних завдань з відділом контролю апарату обласної державної адміністрації.
9. Доводити до управлінь, відділів Департаменту нові законодавчі документи, матеріали, інформації щодо сучасного діловодства.

10. Щомісяця готувати аналітичну інформацію про хід виконання документів в Департаменті.
11. Опрацьовувати документи, які надходять на офіційну електронну пошту Департаменту.

12. Приймати, реєструвати, здійснювати в установленому порядку облік та контроль за термінами виконання листів, протокольних доручень, запитів засобів масової інформації, правоохоронних органів та інше.
13. Забезпечувати оперативний розшук документів та доставляти вхідну кореспонденцію, статистичні видання та періодичну пресу, інформаційні матеріали щодо термінів виконання службової кореспонденції до структурних підрозділів Департаменту в письмовому та електронному вигляді. 

14. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення системи обліку документів в сфері житлово-комунального господарства та паливно-енергетичного комплексу. 

15. Організовувати роботу архіву Департаменту відповідно до нормативних документів з архівної справи, складає щорічні плани роботи архіву та Експертної комісії Департаменту.
16. Брати участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готувати справи до здачі                         в державний архів області.
17. Складати зведену номенклатуру справ Департаменту на підставі номенклатури справ структурних підрозділів Департаменту та надавати її на погодження до Державного архіву області.

18. Приймати та реєструвати документи з грифом «Для службового користування».

19. Обліковувати магнітні носії інформації з грифом  «Для службового користування».

	Умови оплати праці 
	Відповідно до Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від                 18 січня 2017 року  № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (подається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції).

         Документи приймаються до 1700 23 липня                      2019 року за адресою: просп.Ушакова, 47  каб.418

	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 тестування
	м. Херсон, просп.Ушакова,47 , каб.414
о 0900   29 липня 2019 року 

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

(0552) 26-16-33

dp-jkpek@khoda.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Командна робота і взаємодія
	1)  вміння працювати в команді;

2)  вміння ефективної координації з іншими;

3)  вміння надавати зворотний зв'язок

	2
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача)
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння програмами: MS Office (Word. Excel), Internet

	3
	Необхідні ділові якості


	1) вміння працювати з інформацією;

2) вміння визначати пріоритети;

3) аналітичні здібності;

4) оперативність;

5) орієнтація на досягнення кінцевих результатів

	4
	Необхідні особистісні якості 
	1) порядність;

2) дисциплінованість;
3) відповідальність;

4) ініціативність;

5) комунікабельність

	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) Закони України:

-  «Про місцеві державні адміністрації»;

-  «Про житлово-комунальні послуги»;

-  «Про захист персональних даних»;

-  «Про доступ до публічної інформації»;

-  «Про Національний архівний фонд та архівні установи».
2) Постанова Кабінету Міністрів України від                     17 січня 2018 року № 55 «Про деякі питання документування управлінської діяльності».
3) Національний стандарт України «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів»                          ДСТУ 4163 - 2003


