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Затверджено
наказ Міністерства внутрішніх справ України

від __ березня 2019  № ___
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади головного спеціаліста відділу адміністрування системи електронного документообігу Управління документування службової діяльності Міністерства внутрішніх справ України
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Забезпечує, у межах компетенції, своєчасне і якісне виконання актів Президента України, законів України та інших нормативно-правових актів, наказів, організаційно-розпорядчих документів, доручень керівництва.

Бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, які відносяться до компетенції відділу. 

Розробляє заходи, спрямовані на удосконалення системи електронного документообігу і системи електронної взаємодії  органів виконавчої влади.

Забезпечує підтримку в актуальному стані електронних довідників, які використовуються системою електронного документообігу.
Здійснює адміністрування апаратних серверів МВС, АІС «Канцелярія», установлює її клієнтської частини СУБД Oracle в структурних підрозділах МВС.

 Встановлює та налаштовує окремі елементи системи електронного документообігу, забезпечує керування шаблонами ділових процесів та їх модернізацію, маршрутизацію процесів документообігу.

Створює та модифікує види форм реєстрації документів в процесі документування управлінської інформації, звітів, шаблонів (форм), проектів загальних резолюцій, а також доповнює новими реквізитами, змінює розташування тощо.
Бере участь у впровадженні, адаптації і підтримці системи електронного документообігу, інших автоматизованих інформаційних систем.

Визначає необхідність доступу користувачів до електронної бази даних звернень, що надходять на урядову «гарячу лінію». 

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 9600 грн.

	
	Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів».

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

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Копія паспорта громадянина України.

	
	Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме в довільній формі.

	
	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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Копія (копії) документа (документів) про освіту.

	
	Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

	
	Заповнена особова картка встановленого зразка.

	
	Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік. 

	
	Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).

	
	Документи, що подаються для участі в конкурсі, приймаються до 18.00 - 11 квітня 2019 року, за адресою: вул. Богомольця, 10, м. Київ.


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	вул. Пилипа Орлика, 16/12, м. Київ, кім 307,                        
о 10.00 - 16 квітня 2019 року (тестування)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає  інформацію з питань проведення конкурсу
	Ковган Юрій Володимирович, 
(044) 254 75 89, konkurs_udsd@ukr.net.

	Кваліфікаційні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра.

	2. 
	Досвід роботи 
	Не потребує.

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Рівень досвідченого користувача ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет. 

	2. 
	Необхідні ділові якості


	Аналітичні здібності, виваженість, уміння дотримуватися субординації, здатність концентруватись на деталях, адаптивність, стресостійкість, вміння визначати пріоритети, уміння працювати в команді.

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

	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 інформацію»;
Закону України «Про основні засади розбудови інформаційного суспільства в Україні на 2007–2015 роки»;
Закону України «Про електронні довірчі послуги»;
Закону України «Про інформацію»;
Закону України «Про Національну програму інформатизації»;
Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг»;
постанови Кабінету Міністрів 18 липня     2007 р. № 950 «Про затвердження Регламенту Кабінету Міністрів України»;
постанови Кабінету Міністрів від 17 січня 2018 р. № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»;
положення про МВС, затверджене постановою Кабінету Міністрів від 
28 жовтня 2015 р. № 878.

	3. 
	Інші знання, необхідні для виконання поставлених завдань
	Знання у сфері аналізу й тлумачення законодавчих актів та застосування їх вимог на практиці.

Знання порядку підготовки проектів нормативно-правових та розпорядчих актів їх погодження та візування. 

Знання у сфері діловодства, ділового листування, підготовки документів розпорядчого, ділового характеру, аналітичних довідок, тощо.

Знання роботи по адмініструванню комп’ютерних мереж та баз даних.

Знання з конфігурування основного функціоналу Microsoft Share Point.

Знання з віртуалізації серверів на основі Windows Server Hyper–V.


