ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ директора департаменту

соціального захисту населення 

Миколаївської обласної державної

адміністрації

від 10.05.2019  № 36
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу управління персоналом, правової роботи, організаційно-контрольних питань та господарського забезпечення департаменту соціального захисту населення Миколаївської обласної державної адміністрації .

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	- організація роботи щодо реєстрації листів, запитів на інформацію, заяв та скарг громадян, що надійшли до департаменту у відповідності з чинним законодавством (у тому числі з документами, які мають обмежений доступ);

- забезпечення дотримання правил ведення діловодства за зверненнями громадян в органах та установах соціального захисту населення;

- організація роботи щодо дотримання термінів (строків) надання відповідей на листи, запити на інформацію, заяв та скарг громадян.
- направлення документів на виконання згідно резолюції керівника;

- здійснення контролю за своєчасним відпрацюванням структурними підрозділами департаменту письмових звернень громадян;

- організація проведення «гарячих ліній» та «телефону довіри» директором департаменту та його заступниками;

- забезпечення своєчасної відправки документів, листів заявникам, підготовлених управліннями та відділами департаменту за вказаною адресою;

- приймання та облік  документів, що мають гриф «Для службового користування»;

- ведення діловодства документів з грифом «Для службового користування» ;

- участь у  проведенні експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, у складанні та поданні на розгляд експертної комісії департаменту актів про виділення до знищення документів, що стосуються листування з громадянами та не підлягають архівному збереженню;

-узагальнення пропозицій заступників директора департаменту, начальників управлінь та відділів департаменту щодо річного, квартальних та місячних планів та звітів;

-узагальнення пропозицій до плану роботи обласної державної адміністрації;   

- участь у підготовці перспективних та поточних планів роботи відділу;

- участь у організації та проведенні нарад, семінарів, з питань що належать до компетенції;

- підготовка за дорученням начальника відділу іншої облікової та звітної документації;

- виконання вимог нормативних актів про охорону праці, що передбачені колективним договором і правилами внутрішнього трудового розпорядку;



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 5110, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкове призначення на посаду

	Перелік документів, необхідних для участі у конкурсі та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України;

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі.
Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
3. Письмова заява, в якій  особа 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.

Строк подання документів для участі в конкурсі – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань державної служби.



	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Миколаїв, вул. Фалєєвська 14,  29.05.2019 о 10.00 год.

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


	Каган Олександр Геннадійович
Тел.. (0512) 37 11 09
kadru_dszn_moda@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче бакалавра (молодшого бакалавра)

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Необхідні ділові якості
	- ведення ділових переговорів;

- вміння обґрунтувати власну позицію; 
- аналітичні здібності;

- дисципліна і системність; 

- орієнтація на розвиток;



	2.
	Необхідні особистісні якості
	- вміння вирішувати комплексні завдання;

- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів; 

- інноваційність та креативність;

- вміння працювати в команді

- дипломатичність та гнучкість;

- незалежність та ініціативність

	3.
	Уміння працювати з комп’ютером
	Досвідчений користувач ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office. Навички роботи із інформаційно-пошуковими системами в мережі Internet.



	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»;

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	Закон України «Про звернення громадян»; 

Закон України «Про очищення влади»;

Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

Закон України «Про захист персональних даних»;

Укази Президента України, постанови та  розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють організацію кадрової роботи в підприємствах, установах.

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Досвідчений користувач ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office. Навички роботи із інформаційно-пошуковими системами в мережі Internet.




