Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Державної служби

якості освіти України











від 05.10.2021 № 01-11/68
Умови 

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

начальника управління організаційно-документального забезпечення
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	організація виконання завдань закріплених за управлінням; 

організація та контроль за документообігом у Службі, у тому числі з використанням системи електронного документообігу, інформаційної  взаємодії з органами виконавчої влади та іншими державними установами через систему електронної взаємодії органів виконавчої влади; 

організація та забезпечення роботи архіву Служби, проведення експертизи цінності документів відповідно до законодавства у сфері архівної справи та діловодства;

організація роботи  телефонної «гарячої лінії» Служби;

організація роботи колегії Служби. Забезпечення ведення протоколу апаратної наради Служби;

забезпечення вирішення організаційних питань, пов’язаних з участю Голови та його заступників у заходах, що проводяться центральними або іншими органами виконавчої влади;

підготовка аналітичних, довідкових та іншої інформації, проектів нормативно-правових, регламентуючих та розпорядчих документів з питань, що стосуються компетенції управління;

здійснення контролю за діяльністю відділу матеріального забезпечення;

розгляд звернення громадян, запити на отримання публічної інформації, повідомлення на телефон «гарячої лінії» Служби.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад 13 300 грн.,

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

- надбавка до посадового окладу за ранг 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;

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.

4) копія Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови. 

  Інформація приймається до 18 год. 00 хв. 12 жовтня  2021 року через Єдиний портал вакансій державної служби

	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 жовтня 2021 року   

13 год. 00 хв.

м. Київ, вул. Прорізна, 15, Центр оцінювання кандидатів на зайняття посад державної служби (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів) 

Проведення співбесіди дистанційно.  Платформа ZOOM
Проведення співбесіди дистанційно.  Платформа ZOOM


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

044 – 236- 33- 29

Sqe.concurs@ukr.net

	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.
	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.
	Встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів
	- уміння встановлювати чіткі, реальні, досяжні групові чи індивідуальні цілі та пріоритети;
- уміння визначати орієнтири для досягнення групових чи індивідуальних цілей

	3.
	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 в 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 використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	4.
	Доброчесність
	- здатність спрямовувати власні дії на захист публічних інтересів, утримуватись від конфлікту між приватними та публічними інтересами, ефективно розпоряджатись державними ресурсами;
- здатність дотримуватися правил етичної поведінки, порядності, чесності, справедливості, підзвітності;
- усвідомлення обмеження у виявленні переваг, прихильності та/або негативного ставлення до окремих фізичних та юридичних осіб, політичних партій, громадських, релігійних та інших організацій

	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 захист персональних даних»;
Закону України «Про звернення громадян»;

Постанови КМУ від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»;
Постанови Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації»;
Постанови КМУ від 19 жовтня 2016 року № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію»;

Наказу Міністерства юстиції України від 10 лютого 2012 р. № 232/5 «Про затвердження Типового положення про архівний підрозділ державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації»

	3.
	Знання системи документального забезпечення
	організація роботи в ефективній взаємодії з іншими державними органами;
аналіз та підготовка аналітичних, довідкових та інших інформаційних матеріалів;

знання загальних правил оформлення документів.


