                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату

облдержадміністрації 

                                                                                   01 серпня 2018 року № 11-н-аг   

Умови 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії «Б» -

заступника начальника загального відділу управління діловодства та контролю апарату Вінницької облдержадміністрації   
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо документування управлінської діяльності облдержадміністрації, здійснення контролю за організацією діловодства в структурних підрозділах облдержадміністрації та її апараті, райдержадміністраціях і виконавчих комітетах міських рад міст обласного значення, установах та організаціях.

2. Забезпечує планування роботи відділу, визначає завдання та розподіляє обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати їх роботи і вживає заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності діяльності відділу. 

3. Організовує та регулює роботу відділу щодо його ефективної співпраці з відділом контролю управління діловодства та контролю апарату облдержадміністрації.

4. Забезпечує зберігання документації щодо діяльності облдержадміністрації, формування справ, бере участь в організації і проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів, які передаються на державне зберігання у встановленому порядку до державного архіву області.

5. Забезпечує зберігання печаток відділу та правильності їх використання, виготовлення бланків облдержадміністрації, їх облік, видачу та контроль за ними.  

6. Забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу.

7. Забезпечує дотримання єдиного порядку підготовки, оформлення, погодження проектів розпоряджень голови обласної державної ад​міністрації, наказів керівника апарату обласної державної адміністрації, їх реєстрації, обліку та належного зберігання.

8. Консультує працівників апарату та структурних підрозділів облдержадміністрації з питань підготовки проектів розпорядчих документів голови обласної державної адміністрації.
9. Надає методичну допомогу з питань діловодства працівникам апарату облдержадміністрації, структур​них підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, міських рад міст обласного значення, обласних організацій та установ.
10. Перевіряє грамотність та правильність оформлення проектів розпоряджень, редагує їх тексти або повертає виконавцям для доопрацювання чи усунення виявлених недоліків.
11. Здійснює реєстрацію розпоряджень голови облдержадміністрації в електронній базі «Розпорядження», що функціонує у корпоративній мережі облдержадміністрації.

12. Готує аналітичні довідки про характер розпоряджень, виданих головою обласної державної адміністрації.

13. Формує розпорядчі документи у справи, забезпечує їх зберігання та передачу до архіву апарату.

14. Забезпечує спільно з організаційним відділом та іншими відділами апарату облдержадміністрації організаційно-технічну підготовку до нарад, засідань колегії обласної державної адміністрації, інших заходів, згідно з планами роботи апарату облдержадміністрації.
15. Оформляє у триденний строк протоколи засідань колегії облдержадміністрації, нарад, інших заходів, що проводяться під головуванням голови обласної державної адміністрації, забезпечує їх облік та належне зберігання.
16. Надає методичну та консультативну допомогу райдержадміністраціям, установам та організаціям з питань організації діловодства.

17. Здійснює перевірку та аналіз стану діловодства, вносить пропозиції начальнику відділу щодо його вдосконалення в райдержадміністраціях та   структурних підрозділах облдержадміністрації.

18. Вносить пропозиції до перспективних та поточних планів роботи відділу.

19. Забезпечує своєчасний та якісний розгляд звернень від органів виконавчої влади, громадських об’єднань, підприємств, установ, організацій та громадян, а також запитів на інформацію з питань, що належать до компетенції відділу. За результатами розгляду готує проекти відповідей.

20. Організовує роботу з підвищення кваліфікації працівників підрозділів апарату облдержадміністрації, структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, міських рад міст обласного значення з питань діловодства.

21. Забезпечує культуру документування управлінської діяльності, впровадження у роботу з документами сучасних засобів інформатизації та персональних комп’ютерів, веде комп’ютерну базу обліку трудівників Вінницької області, яких відзначено державними нагородами.

22. Здійснює перевірку та аналіз стану діловодства, вносить пропозиції начальника управління діловодства та контролю апарату облдержадміністрації щодо його вдосконалення в структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях.



	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5700 грн., 

2) надбавка за вислугу років на державній службі на рівні 3 відсотків посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу;

3) надбавка до посадового окладу за ранг -  відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

4) інші доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

5) додаткові стимулюючі виплати у вигляді надбавки за інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від  18 січня 2017 року № 15.



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду


	Безстрокове призначення на посаду.

	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 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 (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби. 
Кінцевий термін прийому документів -  17 серпня 2018 року за адресою: м. Вінниця, вул. Соборна, 70, каб. 427.


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Вінниця, вул. Соборна, 70, Вінницька обласна державна адміністрація, 10.00 год. 22 серпня 2018 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	НУЖНА Наталія Вікторівна, 
тел. (0432) 61-45-36, 
kadr@vin.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеня магістра 


	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 
	1) володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; 

2) навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет; 

3) знання сучасних технологій з електронного урядування



	2.
	Необхідні ділові якості

	1) аналітичні здібності;

2) виваженість; 

3) здатність концентруватись на деталях;

4) стресостійкість;

5) вимогливість;

6) оперативність; 

7) вміння аргументовано доводити власну точку зору; 

8) уміння працювати в команді



	3.
	Необхідні особистісні якості
	1) ініціативність;

5) відповідальність;

3) дисциплінованість;

2) порядність;

4) емоційна стабільність.



	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»;

Закон України  «Про Кабінет Міністрів України»;

Закон України  «Про центральні органи виконавчої влади»;

Закон України  «Про адміністративні послуги»;

Закон України  «Про місцеві державні адміністрації»;

Закон України  «Про звернення громадян»;

Закон України  «Про доступ до публічної інформації»; 

Закон України  «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»; 

Закон України  «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»;

Конвенція про права осіб з інвалідністю;

Бюджетний кодекс України;

Податковий кодекс України


	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закон України «Про очищення влади»;

Типова Інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затверджена постановою Кабінету Міністрів України  від 19 жовтня 2016 року № 736; 

Типова інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну;

Типова інструкція з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від17 січня 2018 року № 55;  

Регламент обласної державної адміністрації, затверджений розпорядженням голови облдержадміністрації від 01 вересня 2008 року;

Інструкція з діловодства в облдержадміністрації, затверджена розпорядженням голови облдержадміністрації від 02 липня 2018 року № 546;

Інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію в облдержадміністрації, затверджена розпорядженням голови облдержадміністрації від 15 грудня 2016 року         № 941.


____________________________
