
	Додаток 4
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом управління Державної  служби якості освіти у Житомирській області                                                     від 27.07.2021 № 01-11/56


УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття посади державної служби категорії «Б» - завідувача сектору інформаційно-організаційного забезпечення

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організація роботи сектору інформаційно-організаційного забезпечення управління Служби (далі - Сектор) та його керівництво.

2. Здійснює:

- моніторинг та контроль щодо стану виконання управлінських рішень та контрольних документів, організацію документообігу, методичне керівництво за формуванням справ в управлінні Служби та його структурних підрозділах, нагляд за станом зберігання документаційного фонду управління Служби та користування ним;

- формування інструкції з діловодства, номенклатури справ управління Служби, складання описів справ та їх зберігання до передачі на державне зберігання до фондів архіву;

- інформаційне наповнення офіційного сайту Державної служби якості освіти України, офіційної сторінки у мережі Facebook управління Служби та YouTube каналу матеріалами, підготовленими структурними підрозділами та підготовку інформаційних стрічок новин;

- організаційне забезпечення проведення особистого прийому громадян керівництвом управління Служби

- контроль за оформленням документів, що подаються на підпис керівництву, та документів, призначених для відправлення, а також за строками виконання документів.

3. Веде діловодство та архівне зберігання документів в управлінні Служби відповідно до встановлених правил. 

4. Надає методичну допомогу в складенні номенклатури справ структурних підрозділів, формуванні справ та забезпеченні методичного керівництва і нагляду за формуванням їх в структурних підрозділах, організовує нагляду за станом збереження документаційного фонду управління Служби в електронній (паперовій) формах та користуванні ним, реалізовує політику єдиного сховища електронних документів.

5. Веде облік документів, запитів на публічну інформацію, звернень та скарг громадян.

6. Забезпечує: 

- контроль за виконанням структурними підрозділами положень інструкції з діловодства управління Служби;

- проведення заходів, упровадження новітніх інформаційно-комунікаційних технологій в управлінні Служби.

7. Розробляє проєкти наказів, аналітичних, довідкових та інших матеріалів з питань, віднесених до компетенції Сектору.

8. Формує та узагальнює звітність за напрямами діяльності Сектору.

9. Планує роботу Сектору і забезпечує виконання перспективних і поточних планів його роботи.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 6300 грн.;

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

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	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
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від  25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);                                                  

2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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 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) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою. 

Документи приймаються до 15 год. 45 хв. 20 серпня 2021 року включно.

	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)
	27 серпня 2021 року о 10 год. 00 хв.
м. Житомир, бульвар Новий, 5, приміщення Центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій Житомирської обласної державної адміністрації та Житомирської обласної ради (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Житомир, майдан ім. С.П. Корольова, 3/14 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

м. Житомир, майдан ім. С.П. Корольова, 3/14 (проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу за фізичної присутності кандидатів)



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Господарчук Марія Миколаївна, (098)2740637, 

msqe.zt@gmail.com

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища, за освітнім ступенем не нижче 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.
	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
	Ефективність координації з іншими
	· здатність налагоджувати зв'язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій;

·  уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;

· здатність до об'єднання та систематизації спільних зусиль

	3
	Робота з великими масивами інформації
	·  здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;

·  вміння систематизувати великий масив інформації;

·  здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки

	4
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх 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 уникати небезпек у цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;

· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння користуватися кваліфікованим електронним підписом (КЕП).

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про інформацію »;

Закону України «Про звернення громадян»;

Закону України «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»;

Постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»;

Постанови Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року № 736 «Про затвердження ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію


