Додаток 3
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 відділу матеріального забезпечення 

управління організаційно-документального забезпечення
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	здійснення господарської діяльності; 

участь у розробленні планів поточних та капітальних ремонтів основних фондів установи (будівель, систем водопостачання, повітропроводів та інших споруд), складання кошторисів господарських витрат;

контроль за забезпеченням Служби меблями, господарськими матеріалами та інвентарем, нагляд за його збереженням і проведенням вчасного ремонту;

організація оформлення необхідних матеріалів для укладання договорів на надання послуг, ведення обліку витрат господарських матеріалів та складання встановленої звітності;

  організація проведення технічних оглядів автотранспорту Служби;

виконання протипожежних заходів і утримання в належному стані пожежного інвентаря- ведення обліку  договорів оренди, укладених з підприємством; 

контроль за виконанням істотних умов (страхування орендованого майна) договорів оренди нерухомого майна;

припинення (розірвання) договорів оренди,  укладених регіональним відділенням, у випадках, передбачених чинним законодавством України; 

розгляд документів, що надходять з питань продовження, розірвання, внесення змін за договорами оренди, з наданням відповідних висновків, у межах, визначених нормативними актами;

  контроль за ефективністю виконання умов договорів оренди нерухомого майна.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад 11 000 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.
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	2.
	Уважність до деталей
	- здатний помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;

- здатний враховувати деталі для прийняття рішень

	3.
	Досягнення результатів
	- здатність до чіткого бачення результату діяльності;

- вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

- вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	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 центральні органи виконавчої влади»;

 Господарського кодексу України;

Податкового кодексу України;

Наказу Міністерства фінансів України від 02.09.2014 № 879 «Про затвердження Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань»;

Наказу Міністерства внутрішніх справ України від 30 грудня 2014 р.  № 1417 «Про затвердження Правил пожежної безпеки в Україні».

	3.
	Знання, необхідні для виконання посадових обов'язків
	- забезпечення господарського обслуговування, розроблення планів поточних та капітальних ремонтів основних фондів установи, складання кошторисів господарських витрат, договорів, технічної документації та ін.;

- організація та здійснення протипожежних заходів, утримання в належному стані пожежного інвентаря.


