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УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – 

	головний спеціаліст відділу діловодства управління з питань діловодства та доступу до публічної інформації 

апарату Херсонської обласної державної адміністрації

Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Головний спеціаліст бере участь у реалізації державної політики з питань діловодства.

2.  Головний спеціаліст здійснює організаційні та консультативно-дорадчі функції:


- щодо складення, оформлення та редагування документів, їх відповідності нормам сучасного ділового мовлення, Інструкції з діловодства;


- організовує роботу по обліку і зберіганню протягом установленого строку протоколів засідань колегії. 

3. Надає методичну допомогу структурним підрозділам обласної державної адміністрації, районним державним адміністраціям і міськвиконкомам, об’єднаним територіальним громадам з питань діловодства.

4. Приймає для редагування проекти документів з візою керівника структурного підрозділу обласної державної адміністрації або її апарату, інших організацій, за умови їх підготовки з урахуванням вимог Інструкції з діловодства. 

5. За дорученням керівництва перевіряє роботу з документами в структурних підрозділах обласної державної адміністрації, районних державних адміністраціях, органах місцевого самоврядування, вносить пропозиції щодо усунення виявлених недоліків та поліпшення цієї роботи.

6. Здійснює контроль за правильністю оформлення проектів розпоряджень, доручень голови обласної державної адміністрації, а також документів з грифом «ЗАТВЕРДЖУЮ» відповідно до вимог Інструкції з діловодства.

7. Бере участь у підготовці відповідних звітів та аналітичних довідок, методичних матеріалів з питань роботи із документами та відповідних рекомендацій.  

8. Бере участь у вдосконаленні роботи з підготовки та оформлення документів (розпоряджень, протоколів, доручень) обласної державної адміністрації.

9. Зобов’язаний дотримуватися правил внутрішнього службового  розпорядку, виконавської та службової дисципліни.

10. Виконує інші доручення заступника начальника управління з питань діловодства та доступу до публічної інформації апарату обласної державної адміністрації – начальника відділу діловодства, що випливають з покладених на відділ завдань.



	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» (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від                    06 лютого 2019 року № 102).



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове. 



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

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, 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) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

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

Документи приймаються до 1700                 03 травня 2019 року.



	Місце, час та дата проведення конкурсу
	08 травня 2019 року о 1000 

приміщення Херсонської обласної державної адміністрації

(м. Херсон, пл. Свободи,1, ІІ поверх).



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Тройнова Тетяна Вікторівна, 

22-32-79

vd-up-person@khoda.gov.ua


	

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра за спеціальністю «Філологія (українська мова та література)», «Журналістика»



	2
	Досвід роботи 
	 Не потребує. 



	3
	Володіння державною мовою
	Вільне.

	Вимоги до компетентності



	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;

- здатність працювати над виконанням декількох завдань одночасно;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

-  вміння вирішувати комплексні завдання;

- вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати



	2
	Командна робота і взаємодія
	-  вміння працювати в команді;

-  вміння ефективної координації з іншими;

-  вміння надавати зворотний зв'язок



	3
	Технічні вміння
	· вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку на рівні користувача



	4
	Особистісні компетенції
	- відповідальність; 

- дипломатичність та гнучкість;

- вміння працювати в стресових ситуаціях; 

- системність і самостійність в роботі; 

- уважність до деталей;  

- наполегливість; 

- креативність та ініціативність; 

- орієнтація на обслуговування



	5
	Професійні навички
	- наявність досвіду редагування та стилістичної правки документів



	
	Професійні знання



	
	Вимога
	Компоненти вимоги



	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закони України:

«Про державну службу»;

«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)
	Закони України:

1) «Про місцеві державні адміністрації»;

«Про захист персональних даних»;

«Про доступ до публічної інформації»;

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


