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Затверджено

Наказ Міністерства внутрішніх справ України

15.09.2017 № 775
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади головного спеціаліста відділу з розгляду звернень громадян та документального забезпечення Департаменту формування політики щодо підконтрольних Міністрові органів влади та моніторингу
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки
	

	
	· опрацьовує та виконує документи, що надійшли до відділу;

· за дорученням начальника відділу бере участь у розробленні, впровадженні та використанні системи електронного діловодства та електронного документообігу в установі;

· реалізує державну політику з організації діловодства в межах установи;

· здійснює контроль за підготовкою документів у підрозділах Департаменту, за їх своєчасним виконанням, вживає заходів щодо скорочення термінів проходження і виконання документів, узагальнює та аналізує дані про хід і результати цієї роботи;

· приймає від виконавців вихідну кореспонденцію, обов’язково перевіряє правильність адреси отримувача, наявність необхідних підписів, віз на них та їх додатках, перелік додатків та їх кількість, наявність віз на примірниках, правильність оформлення, розміщення реквізитів, документи оформлені з порушенням передбачених актів з діловодства, повертає виконавцям на доопрацювання;

· передає до структурних підрозділів центрального апарату МВС України вихідну кореспонденцію, опрацьовує, пакетує і відправляє через фельд’єгерський зв’язок, рекомендованою та простою поштою, складає реєстри за встановленою формою;

· періодично переглядає справи постійного та тривалого користування з грифом «Для службового користування» з метою можливого зняття цього грифу за участю експертної комісії;

· готує справи з грифом «Для службового користування» для архівного зберігання згідно з правилами, встановленими наказом МВС від 25.05.2006 №530 та типової інструкції затвердженою постановою КМУ від 19 жовтня 2016р. №736;

· забезпечує членам ЕК перегляд матеріалів з грифом «ДСК», що підлягають знищенню;

· проводить профілактичну роботу з працівниками Департаменту з питань дотримання ними вимог відповідних нормативних документів та наказів при оформленні вихідної кореспонденції тощо;

· вносить пропозиції щодо покращення роботи на ввіреній ділянці роботи та взагалі виконавчої дисципліни в Департаменті;

· за відсутності начальника відділу виконує його обов’язки;

· виконує інші обов’язки, що випливають із завдань, покладених на відділ.

	
	

	Умови оплати праці 


	· посадовий оклад – 5900 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 (за формою згідно з додатком 2), до якої додається резюме у 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 або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
· копія (копії) документа (документів) про освіту;
· 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.
   Документи, що подаються для участі в конкурсі, приймаються до 16 год. 45 хв. 6 жовтня 2017 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	вул. Пилипа Орлика, 16/12, м. Київ, кім.307, о 09.30,                   11 - 12 жовтня 2017 року, контактний телефон          (044) 254-78-85

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Романовський Владислав Васильович, (044) 254-78-57, dfpm1@mvs.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги**

	1. 
	Освіта
	Вища за освітнім ступенем молодший бакалавр або бакалавр.

	2. 
	Досвід роботи 
	Не потребує.

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Професійна компетентність

	
	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· уміння роботи з різними джерелами інформації (включаючи розширений пошук в мережі Інтернет);

· навички роботи з різнорідними даними (статистичними, аналітичними);
· навички роботи з великим об’ємом інформації, здатність швидко переключатися з аналізу одного матеріалу на інший;
· уміння вирішувати комплексні завдання;

· уміння доходити до логічних висновків за підсумками проведення аналізу;

· уміння структурувати і конкретизувати судження, формулювати висновки (в тому числі і на основі неповних даних);
· уміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2.
	Командна робота та взаємодія
	· уміння використання різноманітних тактик мовного звернення;

· уміння своєчасного виявлення та попередження проблемних ситуацій, які можуть призвести до конфлікту між членами команди;

· уміння зрозуміти мету роботи команди, зрозуміти роль кожного учасника в досягненні поставленої мети та переконати, схилити оточуючих підтримати будь-який план, ідею;

· уміння вибудовувати чесні і справедливі відносини з колегами, засновані на взаємоповазі.

	3.
	Сприйняття змін
	· уміння визначати і пояснювати необхідність змін для поліпшення існуючих процесів та уміння визначити моменти, які повинні залишитися незмінними;

· уміння швидко реагувати на зміну пріоритетів; 

· уміння виявляти неефективні процедури та надавати пропозиції щодо їх вдосконалення.

	4.
	Технічні вміння
	· уміння використовувати комп'ютерне обладнання та офісну техніку.

	5.
	Особистісні якості
	· відповідальність;

· системність і самостійність в роботі;

· уважність до деталей;

· наполегливість;

· креативність та ініціативність;

· орієнтація на саморозвиток;

· орієнтація на обслуговування;

· уміння працювати в стресових ситуаціях.

	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 звернення громадян»;

· Положення про Міністерство внутрішніх справ України, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2015 року № 878; 
· наказу МВС України від 23.08.2012 № 474 «Про затвердження Інструкції з діловодства в системі Міністерства внутрішніх справ України»;

· наказу МВС України від 10.10.2004 № 1177 «Про затвердження Положення про порядок роботи зі зверненнями громадян і організації їх особистого прийому в системі МВС України;
· наказу МВС України від 28.03.2012 № 254 «Про затвердження Положення про порядок розгляду запитів та звернень народних депутатів України в МВС України».


