Додаток 1
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Регіонального відділення Фонду державного майна України по Івано - Франківській, Чернівецькій та  
Тернопільській областях

від "13" травня 2021 року № 62-к 


УМОВИ 

проведення конкурсу
на зайняття посади державної служби категорії "Б" - начальника відділу документального забезпечення, комунікацій та ІТ-підтримки Управлінння забезпечення реалізації повноважень у Чернівецькій області Регіонального відділення Фонду державного майна України по Івано-Франківській, Чернівецькій та Тернопільській областях, 
(з робочим місцем у м.Чернівці, вул. Лук’яна Кобилиці, 21-А)
	Загальні умови


	Посадові обов'язки

	1.Керівництво та організація роботи відділу:       

- забезпечення виконання завдань і функцій, визначених Положенням про відділ документального забезпечення, комунікацій та ІТ-підтримки;

- розподіл обов’язків між працівниками відділу;

- забезпечення виконання плану роботи відділу, та завдань керівництва Управління, що стосуються роботи відділу;

- здійснення моніторингу та контролю за виконанням працівниками відділу посадових обов’язків, правил внутрішнього службового розпорядку Регіонального відділення;

- здійснення взаємодії із представниками засобів масової інформації, організації проведення брифінгів, «круглих столів», прес-конференцій з актуальних питань, що належать до сфери діяльності Регіонального  відділення.

2.Організація роботи щодо:

-  ведення діловодства та документообігу в Управлінні, у тому числі в електронному вигляді, контроль за дотриманням термінів виконання контрольних документів;

- документів, які містять службову інформацію та підлягають контролю;

- дотримання вимог Закону України "Про звернення громадян";

- контролю за наданням інформації по запитам на публічну інформацію.

- забезпечення координації роботи в частині інформаційно-аналітичного напрямку діяльності відділу.

3.Участь у здійсненні аналітично-консультативного забезпечення роботи Управління забезпечення реалізації повноважень у Чернівецькій з питань, що належать до компетенції відділу, надання консультативної допомоги керівникам структурних підрозділів Управління.

4.Здійснення  організації та забезпечення виконання робіт із адміністративно-господарського обслуговування апарату Управління.

5.Надання консультацій та підготовка відповідей на запити на інформацію, які надходять на адресу Управління, згідно з вимогами Закону України “ Про доступ до публічної інформації”, якщо запитувана інформація перебуває у компетенції відділу.

6.Організація роботи щодо стану пожежної безпеки в орендованому приміщенні Управління з дотриманням чинних законів та положень з питань пожежної безпеки.
7.Забезпечення організації та здійснення заходів з питань цивільного захисту та мобілізаційної роботи.

8.Забезпечення контролю за станом енергообладнання та енергозбереження в Управління, за проведенням інструктажу з питань пожежної безпеки та охорони праці, підготовкою звітної інформації, що стосується охорони праці та пожежної безпеки.

9.Здійснення погодження проектів наказів про відрядження персоналу Управління, підписання та візування інших документів в межах компетенції відділу.

10.Забезпечення виконання: 

- обов’язків згідно зі статтею 8 Закону України «Про державну службу»;

- Правил внутрішнього службового розпорядку для державних службовців Регіонального відділення.



	Умови оплати праці

	посадовий оклад - 7050,00 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 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	безстроково
(для осіб, які досягли 65-річного віку здійснюється строкове призначення згідно з пунктом 4 частини другої статті 34 Закону України «Про державну службу»)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання 

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

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (із змінами), 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 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. 

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
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.

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби за посиланням https://career.gov.ua/.

Документи подаються до 17 год. 00 хв.  24 травня 2021 року.


	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)


	 27 травня 2021 року о 11.00 год. 
м. Івано-Франківськ, вул. Василіянок, 48 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Івано-Франківськ, вул. Василіянок, 48 (проведення співбесіди 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
	Мануляк Марія Іванівна, тел. (0342) 55-31-40, 

електронна адреса: perovych_26@spfu.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1.

	Освіта

	Вища освіта, освітнього ступеня 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.

1. 
	Лідерство
	· вміння мотивувати до ефективної професійної діяльності;

· вміння делегувати повноваження та управляти результатами діяльності.


	2.

	Аналітичні здібності 


	·  здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;

- вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні висновки.


	3.


	Управління організацією роботи

	· здатність помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;

- здатність враховувати деталі при прийнятті рішень   проблему під іншим кутом зору.


	4.
	Якісне виконання поставлених завдань 
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

- розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	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 Фонд державного майна України»;

Положення про Регіональне відділення Фонду державного 

майна України по Івано-Франківській, Чернівецькій та  

Тернопільській областях (із змінами)


