Додаток 1
          ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом з кадрових питань (особового складу)  Регіонального відділення Фонду державного майна України по Івано-Франківській, Чернівецькій та Тернопільській областях
від "12" січня 2021 року № 03-к  
ОГОЛОШЕННЯ

про добір на період дії карантину
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	начальник відділу документального забезпечення, комунікацій та ІТ-підтримки Управління забезпечення реалізації повноважень у Чернівецькій області, категорія «Б» (з робочим місцем у м.Чернівці, вул. Лук'яна Кобилиці, 21-А)

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

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

	Інформація про строковість призначення на посаду
	на період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання 

	    Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290 (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;

3) заяву, в якій 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.

Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у доборі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Інформація приймається через Єдиний портал вакансій державної служби за посиланням https://career.gov.ua/. 
з 13 січня до 17 год. 00 хв. 19 січня 2021 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Лазар Володимир Іванович, тел. +38-(034)-255-3140, 
електронна адреса: perovych_26@spfu.gov.ua


	Вимоги відповідно до статей 19 і 20 Закону України «Про державну службу»

	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


