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ЗАТВЕРДЖЕНО

                Наказ директора Департаменту  

                соціального захисту населення 

                Харківської обласної державної   

                адміністрації 

                від 07.03.2019 № 27-к
Умови проведення конкурсу на зайняття вакантної  посади державної служби категорії «Б» - начальника відділу контролю, діловодства та звернень громадян управління організаційно-аналітичного забезпечення  Департаменту соціального захисту населення Харківської обласної державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки


	- здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу, планує роботу відділу і забезпечує виконання планів його роботи, визначає завдання і розподіляє функціональні обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати роботи і вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності відділу;
- здійснює організацію діловодства та контролю за терміном проходження, виконання документів, постанов, рішень, розпоряджень, доручень Кабінету Міністрів України, Міністерства соціальної політики України, голови обласної державної адміністрації та інших документів;

- виявляє причини несвоєчасного виконання документів, інформує керівництво про виконання документів;
- забезпечує оперативний розгляд та реагування на звернення, що надходять на урядову телефонну «гарячу лінію»;
- приймає, реєструє та веде контроль за виконанням документів з грифом «Для службового користування».
- здійснює контроль за виконанням наказів та доручень директора Департаменту;
- організовує підготовку виїзних прийомів керівництвом Департаменту та забезпечує передачу звернень, що отримані  на виїзному прийомі, до виконавців, згідно з резолюцією посадової особи, яка проводила прийом громадян; 

- забезпечує підготовку проектів наказів директора Департаменту та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу;

- забезпечує виконання завдань з ведення архівної справи;

організація роботи громадської приймальні Департаменту;

- забезпечує передачу публічної інформації до обласної державної адміністрації.

- організація роботи по підготовці щомісячних, щоквартальних довідок про кількість і терміни виконання документів, та звернень громадян;

- організація реєстрації процесуальних документів, які надходять від судових органів та передача їх Юридичного департаменту обласної державної адміністрації;

здійснює попередній запис на прийом до директора Департаменту; 

Завдання за посадою:

- Забезпечення ведення діловодства, організація контролю за виконанням документів, організація роботи зі зверненнями громадян та ведення архівної справи.

Сфера відповідальності (основний напрям за посадою):

- відповідальність за організацію діловодства, контролю за виконанням документів, організації роботи зі зверненнями громадян та ведення архівної справи.
Опис зовнішніх зв’язків:

- взаємодія зі структурними підрозділами обласної державної адміністрації, районними державними адміністраціями, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до компетенції відділу.

      Особливості роботи: - командна робота.

	Умови оплати 

праці


	посадовий оклад – 6480 грн., 

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

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на 

посаду
	Безстрокове 



	Перелік документів, необхідних для 

участі в конкурсі, та строк їх подання


	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби (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) (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648) (зі змінами)), до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова 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 (копії) документа (документів) про освіту.

5.Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

8. Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі  та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648) (зі змінами)), про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

9. Заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання. 

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби. 

Документи приймаються за адресою: 

61022, м. Харків, майдан Свободи, 5, Держпром, 3 під’їзд, 6 поверх, кабінет 205

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	61022, м. Харків, майдан Свободи, 5, Держпром, 3 під’їзд, 6 поверх, кабінет 201;

о 10.00  26 березня 2019 року 

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

  тел. 705-26-95

 е-mail: dszn-kadry@sp.kh.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістр

	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, вільне володіння державною мовою

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не вимагається

	Вимоги до компетентності

	Вимоги
	Компоненти вимог

	1
	Уміння

працювати

з комп’ютером 

(рівень користувача)
	Рівень досвідченого користувача: досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

	2
	Необхідні 

ділові якості
	Аналітичні здібності, діалогове спілкування, навички управління, навички контролю, лідерські якості, вміння розподіляти роботу, організаторські здібності, стресостійкість, стратегічне мислення.



	3
	Необхідні 

особистісні 

якості 
	Креативність, надійність, порядність, тактовність, емоційна стабільність, комунікабельність, відповідальність

.

	Професійні знання

	Вимоги
	Компоненти вимог

	1
	Знання 

законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про Кабінет Міністрів України»;

5) Закон України «Про центральні органи виконавчої влади»;
6) Закон України «Про адміністративні послуги»;

7) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

8) Закон України «Про звернення громадян»;

9) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

10) Закон України «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;

11) Закон України «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»;

12) Конвенція про права осіб з інвалідністю;

13) Бюджетний кодекс України;

14) Податковий кодекс України.

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закон України «Про захист персональних даних», 

Закон України «Про національний архівний фонд і архівні установи»,

Закон України «Про інформацію»

Указ Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»,

Типова інструкція з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, інструкції з питань діловодства обласної державної адміністрації, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55, 

Порядок взаємодії органів виконавчої влади, Секретаріату Кабінету Міністрів України та державної установи «Урядовий контактний центр» із забезпечення оперативного реагування на звернення, які надходять на урядову «гарячу лінію», Єдиний веб-портал органів виконавчої влади та Урядову телефонну довідку, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 12 серпня 2009 р. № 898,

Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджені наказом Міністерства юстиції України 18.06.2015 № 1000/5, зареєстровано в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 р. за № 736/27181,
Типова інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 р. № 736
Інструкція 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, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 р. № 348.


Завідувач сектору

управління персоналом                                                            І. МАЛЬКО 

Погоджено:

Начальник управління 

організаційно-аналітичного забезпечення                                  Л. ХРАМЦОВА
