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Продовження додатка

ЗАТВЕРДЖЕНО


Наказ Головного управління

ДПС у Донецькій області

від 05.05.2021 № 352
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «Б»  –

начальника відділу організації документування і роботи з документами
організаційно-розпорядчого управління
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	Керівництво та організація роботи відділу:

організація виконання завдань та доручень керівництва ГУ ДПС з питань, що належать до компетенції відділу,
забезпечення додержання працівниками відділу виконавської дисципліни, порядку, вимог нормативно-правових актів з охорони праці, правил пожежної безпеки,
забезпечення участі у заходах щодо підвищення професійної компетентності працівників відділу (без відриву від роботи),
підготовка у межах компетенції пропозицій щодо удосконалення форм і методів організації роботи;
організація роботи щодо отримання, попереднього опрацювання та реєстрації документів;
організація та контроль за роботою структурних підрозділів ГУ ДПС з документами з грифом «Для службового користування»;
здійснення контролю за правильністю оформлення та зберігання документів і справ, які підлягають архівному зберіганню, створення та удосконалення довідкового апарату до архівних документів, забезпечення порядку користування архівними документами, видачі архівних довідок, копій документів, формування документів у справи, підготовка супровідних (описи або акти) документів до передачі на архівне зберігання або знищення;
підготовка за дорученням керівництва ГУ ДПС аналітичних та інформаційних матеріалів у межах компетенції

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –7050 грн.;

надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково (строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов'язкового проведення конкурсу щороку)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженому постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, в якому обов'язково зазначається така інформація:

прізвище, ім'я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.
Інформація подається до 17.00 год. 13.05.2021.

	Додаткові (необов'язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно). Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб'єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	18-19 травня 2021 року, початок о 09-00 за адресою: 87526, Донецька обл., м. Маріуполь, вул. 130-ої Таганрозької дивізії, 114 (тестування та співбесіда – за фізичної присутності кандидата)

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ткаленко Юлія Олександрівна, тел. 066 365 59 15,

Бородай Оксана Василівна, тел. 099 367 61 45,
dn.konkurs@tax.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче магістра (галузі знань - «Управління та адміністрування», «Публічне управління та адміністрування»)

	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
	Лідерство
	вміння мотивувати до ефективної професійної діяльності;

сприяння всебічному розвитку особистості;

вміння делегувати повноваження та управляти результатами діяльності;

здатність до формування ефективної організаційної культури державної служби

	2
	Управління організацією роботи
	чітке бачення цілі;

ефективне управління ресурсами;

чітке планування реалізації;

ефективне формування та управління процесами

	3
	Ініціативність
	здатність пропонувати ідеї та пропозиції без спонукання зовні;

усвідомлення необхідності самостійно шукати можливості якісного та ефективного виконання своїх посадових обов’язків

	4
	Стресостійкість
	уміння розуміти та управляти своїми емоціями;

здатність до самоконтролю;

здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики;

оптимізм

	5
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання посадових обов’язків;

вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;

здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;

здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку


	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції»

	2
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Податкового кодексу України;

Законів України «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;

Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади та Типової інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55;

Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року № 736;
постанови Кабінету Міністрів України від 06 березня 2019 року № 227 «Про затвердження положень про Державну податкову службу України та Державну митну службу України»;
Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року № 1000/5, зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за № 736/27181

	3
	Знання основ діловодства та організації роботи
	здійснення реєстрації, обліку, розсилки, зберігання документів, використання документів на усіх видах матеріальних носіїв інформації, для передачі документів на державне зберігання;
загальна організація роботи структурного підрозділу та органу державної влади


Начальник управління кадрового 
забезпечення та розвитку персоналу



       Валентина ШТАБРОВСЬКА

