Додаток 1

          ЗАТВЕРДЖЕНО

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

Тернопільській областях
від "10" грудня 2019 року № 142-к
УМОВИ 

проведення конкурсу
на заміщення вакантної посади державної служби категорії "Б"

начальника відділу документального забезпечення, 

адміністративно-господарської та інформаційно-аналітичної роботи 
Регіонального відділення Фонду державного майна України по Івано-Франківській, Чернівецькій та Тернопільській областях
(76019, м. Івано-Франківськ, вул. Василіянок, 48)
	Посадові обов'язки
	1.  Керує, організовує та контролює діяльність відділу.
2.  Відповідає за виконання всіх поставлених на відділ завдань;

3.  Розподіляє обов’язки між спеціалістами відділу;

4.  Організовує і контролює виконання обов’язків;

5.  Представляє відділ на нарадах у Регіональному відділенні;

6.  Готує і погоджує проекти наказів Регіонального відділення, в межах компетенції відділу, контролює їх виконання;

7.  Підписує і візує документи в межах своєї компетенції;

8.  Розробляє посадові інструкції працівників відділу;

9.  Вносить на розгляд керівництва подання про приймання, переведення і звільнення працівників відділу, заохочення і накладання дисциплінарного стягнення;

10. Підвищує свою кваліфікацію, в тому числі приймає участь у семінарах з питань що відносяться до компетенції відділу, надає пропозиції з підвищення кваліфікації працівників відділу.
 2. В частині документального забезпечення відповідає за:


2.1.Ведення діловодства у Регіональному відділенні відповідно до чинних  правил, у тому числі в електронному вигляді, обробка  та  зберігання документації  з питань діяльності  РВ.


2.2. Ведення обліку, зберігання, розмноження та використання документів з грифом “для службового користування”, а також контроль за дотриманням вимог “Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію.


2.3 Ведення діловодства та здійснення контролю за дотримання  вимог  Закону  України «Про звернення громадян».



2.4. Здійснення роботи відповідно до Закону України «Про  доступ до публічної інформацію».

        

2.5. Забезпечення зберігання документації щодо діяльності Регіонального відділення відповідно до Положення про Державний архів та передачі її на державне зберігання у встановленому порядку.

2.6. Організаційно-аналітичне забезпечення роботи керівництва Регіонального відділення.

            2.7. Ведення обліку, зберігання та підготовка проектів наказів на відрядження працівників Регіонального відділення.
3. В частині адміністративно – господарської роботи відповідає за:


3.1. Підготовка проектів договорів на придбання товарно-матеріальних цінностей та послуг; 


3.2. Забезпечення   необхідним   господарським   інвентарем, матеріалами,  комплектуючими та канцелярськими товарами працівників Регіонального відділення;


3.3. Підготовка  пропозицій  та  необхідної  документації для придбання нової техніки,  запасних частин,  витратних  матеріалів, інших  матеріальних  ресурсів;


3.4.Здійснює роботу щодо стану пожежної безпеки в  приміщенні Регіонального відділення  по дотриманню чинних законів та положень  з питань пожежної безпеки. 


3.5.Забезпечує контроль за станом енергообладнання та енергозбереження в приміщені Регіонального відділення, за проведенням інструктажу з питань пожежної безпеки та охорони праці, підготовкою звітної інформації, що стосується охорони праці та пожежної безпеки. 

3.6. Організовує  закупівлю товарів  та послуг; 
4. В частині інформаційно-аналітичної роботи відповідає за:

         4.1. Адміністрування єдиної комп'ютерної інформаційної бази даних щодо об'єктів приватизації ІПС "Етап" (підтримка її цілісності, достовірності та актуальності);
          4.2.Забезпечення функціонування, оперативного оновлення та супроводження всіх інформаційних підсистем, що входять до складу Єдиного реєстру об'єктів державної власності: ІПС"Етап-Оренда", ІПС"Етап-інвестиційні зобов'язання", ІПС"Етап-КПД", ІППС"Етап-відчуження", АС 'Юридичні особи", ІПС"Етап-майно", а також автоматизованої підсистеми "Рецензент" автоматизованої системи "Оцінка";
            4.3. Забезпечення функціонування Системи автоматизації діловодства та документообігу;


4.4. Забезпечення функціонування серверної та клієнтських частин Інформаційно-правової системи "Ліга-Закон" та підтримку її актуальності;


4.5. Здійснення заходів щодо захисту інформації регіонального відділення;


4.6. Забезпечення участі регіонального відділення у відеоконференціях, що проводяться ФДМУ;


4.7. Наповнення та систематичне оновлення розділів та рубрик сторінки регіонального відділення на сайті ФДМУ, порталу відкритих даних та інших визначених веб-ресурсів;


4.8. Забезпечення надійної роботи локальної комп'ютерної мережі регіонального відділення;
            4.9. Надання практичної допомоги з використання у регіональному відділенні інформаційних технологій;
             4.10. Надання пропозицій (заявок) щодо поступового, за наявності коштів, модернізації комп'ютерів та обладнання, необхідного для функціонування компютерної мережі;
              4.11. Проведення роботи у сфері публічних закупівель Регіонального відділення в частині оформлення та розміщення відповідної інформації на авторизованому у системі Prozorro майданчику.


5.1.Підготовка,  складання та подання звітності  у визначені терміни  та за встановленими формами за напрямками діяльності відділу.
              5.2. Підготовка щомісячної інформації про роботу регіональноговідділення;

5.3. Забезпечення організації роботи з підготовки відповідей на запити на інформацію, які надходять на адресу регіонального відділення, згідно з вимогами Закону України «Про доступ до публічної інформації», якщо запитувана інформація перебуває у компетенції відділу;


5.4. Інші завдання та функції, які відносяться до компетенції відділу згідно розпоряджень керівництва регіонального відділення.

	Умови оплати праці
	1. Посадовий оклад - 6480,00 грн.;

2. Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів”;
3. Премія (у разі наявності).
4. Надбавки та доплати (відповідно статті 52 Закону України „Про     державну службу”).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	призначення на посаду безстрокове 

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

	       Відповідно до Закону України від 10 грудня 2015 року № 889-VІІІ «Про державну службу» та Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 зі змінами, особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає до конкурсної комісії таку інформацію:

1. Заяву 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;
2. Резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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;
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.
   Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС (на електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата) або до конкурсної комісії особисто, або надсилається поштою на адресу Регіонального відділення: 79019, м. Івано-Франківськ, вул. Василіянок, 48.
Інформація приймається до 17 год. 15 хв. 17 грудня 2019 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

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Конкурс буде проведено у приміщенні Регіонального відділення Фонду державного майна України по Івано-Франківській, Чернівецькій та Тернопільській областях (м. Івано-Франківськ, вул. Василіянок, 48) з 20 по 21 грудня 2019 року о 10.00 год. 

	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, 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.
	Необхідні ділові якості
	Аналітичні здібності, вміння розподіляти роботу, виваженість, вміння вести перемовини, стресостійкість, вимогливість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору


	2.
	Необхідні особистісні якості
	 Інноваційність, креативність, надійність, дисциплінованість, емоційна стабільність, повага до інших, відповідальність

	3.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді.



	4.
	Уміння працювати з комп’ютером
	- володіння комп'ютером – рівень досвідченого користувача, 
- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office,
· навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	Професійні знання



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	      1. Конституція України;

      2. Закон України "Про державну службу";

      3. Закон України "Про запобігання корупції".



	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 Фонд державного майна України».
Закон України «Про інформацію».

Закон України «Про доступ до публічної інформації».

Закон України «Про звернення громадян».
Закон України «Про публічні закупівлі».
Положення про Регіональне відділення Фонду державного майна України по Івано-Франківській, Чернівецькій та Тернопільській областях.

Типова інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну


