	
	Додаток 4 
до наказу Департаменту агропромислового розвитку, екології та природних ресурсів Вінницької обласної державної адміністрації

від 29 серпня 2017 р. № 38

	
	


УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу організаційного забезпечення, моніторингу та зв’язків з громадськістю управління дозвільної діяльності, природоохоронних програм, моніторингу та зв’язків з громадськістю 
Департаменту агропромислового розвитку, екології та природних ресурсів Вінницької обласної державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) забезпечує організацію ведення загального діловодства в Департаменті та діяльність програми електронного документообігу (LOTUS): приймає, реєструє вхідну і вихідну документацію та забезпечує проходження документів по Департаменту;
2) приймає та відправляє електронну пошту, опрацьовує одержану кореспонденцію;
3) приймає, проводить реєстрацію документів з обмеженим доступом та доводить  їх до виконавців;
4) реєструє накази Департаменту та відповідає за їх належне зберігання;
5) здійснює кур’єрську доставку вихідної та вхідної кореспонденції;
6) опрацьовує, конвертує та відправляє вихідну кореспонденцію.

7) проводить контроль за дотриманням визначених термінів розгляду заяв, скарг, звернень і пропозицій громадян.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3801 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково (при  призначенні  на  посаду  державної  служби  вперше - з  випробувальним  терміном  3  міс.)

	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 до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;
5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) електронну декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Строк подання документів: 25 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата час і місце проведення конкурсу
	05 – 06 жовтня 2017 року, о 10.00

21100, м.Вінниця, вул.Соборна, 15а

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

тел. (0432) 67-08-42

upr_agro@vin.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра (у разі коли особа, яка претендує на зайняття посади державної служби категорії «В», здобула вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста (повну вищу освіту) відповідно до підпункту 2 пункту 2 розділу XV «Прикінцеві та перехідні положення» Закону України «Про вищу освіту», така освіта прирівнюється до вищої освіти ступеня магістра)

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України

2) Закон України «Про державну службу»

3) Закон України «Про запобігання корупції»
4) Закон України «Про очищення влади»

	2
	Професійні знання
	Закон України “Про звернення громадян”, вимоги нормативних актів з питань організації ведення діловодства, вимоги до оформлення документів, система організації контролю за виконанням документів

	3
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;
2) вміння вирішувати комплексні завдання

	4
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді

	5
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel)

	6
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;
2) орієнтація на саморозвиток.


Завідувач сектору управління персоналом





















І.П. Катрага

