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Затверджено
Наказ Міністерства внутрішніх справ України

19 листопада 2019 року № 961
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу адміністрування системи електронного документообігу Управління документування службової діяльності  Міністерства внутрішніх справ України

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Забезпечує, в 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 вдосконалення 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 апарату МВС
 Встановлює та налаштовує окремі елементи системи електронного документообігу, забезпечує керування шаблонами ділових процесів та їх модернізацію, маршрутизацію процесів документообігу

	Умови оплати праці 
	     Посадовий оклад – 9 600 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 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.
Документи, що подаються для участі в конкурсі, приймаються до 18.00, 26 листопада 2019 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 15.00, 27 листопада 2019 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
	Панченко Наталія Валентинівна, 

(044) 254 33 74 

natali_@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, ступеня не нижче молодшого бакалавра, 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, досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет   
Знання з конфігурування основного функціоналу Microsoft Share Point
Знання з віртуалізації серверів на основі Windows Server Hyper–V

	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, 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 Національну програму інформатизації»
Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг»
Постанови Кабінету Міністрів від 17 січня 2018 р. № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»

	3.
	Інші знання, необхідні для виконання поставлених завдань
	Знання, необхідні для впровадження, адаптації і підтримки системи електронного документообігу, інших автоматизованих інформаційних систем
Знання, необхідні для встановлення та налаштування окремих елементів системи електронного документообігу, забезпечення керування шаблонами ділових процесів та їх модернізацією, маршрутизація процесів документообігу
Знання, необхідні для створення та модифікації видів форм реєстрації документів в процесі документування управлінської інформації, звітів, шаблонів

Знання про права людини, забезпечення рівних прав та можливостей жінок та чоловіків


