Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управління статистики у Чернігівській області

15.02.2019 № 20-к
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» – завідувача сектору документального забезпечення та контролю виконання Головного управління статистики 
у Чернігівській області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечує ведення загального діловодства та діловодства за зверненнями громадян в Головному управлінні статистики відповідно до чинного законодавства.
2. Здійснює приймання, зберігання та видачу документів з грифом «Для службового користування» та забезпечує дотримання конфіденційності інформації з обмеженим доступом.
3. Забезпечує ведення автоматизованої системи електронного документообігу органів державної статистики (СЕД ОДС).
4. Розробляє заходи, спрямовані на вдосконалення діловодства, скорочення документообігу, підвищення рівня виконавської дисципліни.
5. Забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, збереження, якості оброблення та використання документів, що створюються під час діяльності Головного управління статистики, для передачі на архівне та державне зберігання.
6. Бере участь у складанні та погодженні з Державним архівом області зведеної номенклатури справ Головного управління статистики.
7. Бере участь у підготовці та проведенні нарад і семінарів з питань діловодства та ведення архіву, у заходах з підвищення фахової кваліфікації працівників Головного управління статистики, відповідальних за вказаний напрям роботи.

	
	

	
	

	Умови оплати праці
	1. Посадовий оклад – 5400 гривень на місяць відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів" 
(в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 січня 2018 року № 24 "Про впорядкування структури заробітної плати працівників державних органів, судів, органів та установ системи правосуддя у 2018 році").

2. Надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби) відповідно до статті            52 Закону України "Про державну службу".

3. Надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів".

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

	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, до якої додається резюме у довільній формі.
3. Письмова 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 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 минулий рік.
8. Письмова заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Термін прийняття документів – до 17.00 години   01 березня 2019 року включно.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	06 березня 2019 року о 10:00 год.
 за адресою: м. Чернігів, вул. Гонча, 37, к. 217.

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

	Бойко Ірина Юріївна,

тел. (0462)675080

post@chernigivstat.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеня магістра за спеціальністю «Документознавство та інформаційна діяльність» або прирівняними до неї спеціальностями .

	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.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером
	Уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення MS Offise (Word, Exel), робота в системі електронного документообігу органів державної статистики (СЕД ОДС) «Megapolis.Doc.Net», уміння працювати з офісною технікою.

	2.
	Ділові якості
	Уміння працювати в команді, оперативність, вимогливість, вміння обгрунтовувати власну позицію, здатність працювати в стресових ситуаціях.

	3.
	Особистісні якості
	Аналітичні здібності, системність, самостійність у роботі, ініціативність, відповідальність, комунікабельність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1. Конституція України.
2. Закон України «Про державну службу».
3. Закон 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 державну статистику».
2. Закон України «Про доступ до публічної інформації».
3. Закон України «Про звернення громадян».
4. Постанова Кабінету Міністрів України            від 17 січня 2018 р. № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності».
5. Наказ Міністерства юстиції України від            18 червня 2015 р. №1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях».
6. Інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію.
7. Положення про Головне управління статистики у Чернігівській області.
8. Положення про сектор документального забезпечення та контролю виконання.


Завідувач сектору управління персоналом
Г. КАЧАНЕНКО
