PAGE  

ОГОЛОШЕННЯ
Міністерство внутрішніх справ України оголошує конкурс на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - завідувача сектору № 4 управління організаційно-інформаційного супроводження діяльності керівництва МВС Департаменту організаційно-апаратної  роботи
Затверджено
Наказ Міністерства внутрішніх справ України

від 28.12.2019  № 1117
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади завідувача сектору № 4 управління організаційно – інформаційного супроводження діяльності керівництва МВС Департаменту організаційно-апаратної роботи Міністерства внутрішніх справ України
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Організовує роботу працівників сектору, забезпечує якісне та ефективне виконання покладених на них завдань і функцій та несе персональну відповідальність за належне їх виконання;
бере участь у підготовці та проведенні нарад, колегій, презентацій, конференцій та інших заходів за участю керівництва Міністерства;
здійснює підготовку та аналіз службових документів, включаючи відповіді на звернення державних органів, депутатів всіх рівнів, громадян і організацій; 

організовує роботу з документами відповідно до чинного законодавства;

      здійснює контроль за станом виконавської та трудової дисципліни в підрозділі, дотриманням законності в службовій діяльності, за веденням діловодства та збереженням документів;                                           

виконує інші окремі доручення керівництва Департаменту.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 10 572 грн.

	
	     Надбавки, доплати та премії відповідно до ст. 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

	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 до 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 25 вересня 2019 року № 844);

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 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 вересня 2019 року № 844), 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)  заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиноютретьою 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.

Документи, що подаються для участі в конкурсі, приймаються до 18.00 13 січня 2020 року, м. Київ, вул. Богомольця, 10.

	Додаткові (необов’язкові) 
документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.
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).

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	     м. Київ, вул. Прорізна, 15, 2-поверх, о 12.00 – 16 січня 2020 року (тестування на знання законодавства).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає  інформацію з питань проведення конкурсу
	Василенко Олексій В’ячеславович, 

(044) 254-78-80, doar@mvs.gov.ua.

	Кваліфікаційні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем 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. 
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Рівень впевненого користувача ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Робота з інформаційними базами.

	2. 
	Необхідні ділові якості


	Організаторські здібності, лідерські якості, вміння розподіляти роботу, виваженість, здатність концентруватись на деталях, адаптивність, стресостійкість, вимогливість, вміння визначати пріоритети, навички розв’язання проблем, уміння працювати в команді, достатній рівень знань з питань організації роботи підрозділу.

	3. 
	Необхідні особистісні якості 
	Відповідальність, дисциплінованість, порядність, ініціативність, емоційна стабільність, комунікабельність, повага до інших.

	4. 
	Прийняття ефективних рішень
	       Вміння вирішувати комплексні завдання,  вміння працювати з великими масивами інформації, вміння працювати при багатозадачності, встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	Конституції України.

Закону України «Про державну службу».

Закону 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)
	Закону України «Про центральні органи виконавчої влади».

Закону України «Про звернення громадян».
Положення «Про Державну прикордонну службу».

Положення «Про головний і територіальний сервісні центри».

Положення про Міністерство внутрішніх справ України, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2015 року № 878.

	3. 
	Інші знання, необхідні для виконання поставлених завдань
	Знання у сфері діловодства, у тому числі ділового листування, підготовки документів.
      Знання про права людини, забезпечення рівних прав та можливостей жінок та чоловіків.


