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Затверджено
Наказ Міністерства внутрішніх справ України

14.07. 2017  № 588
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади заступника начальника відділу обробки звернень управління персонально-довідкової та дактилоскопічної інформації Департаменту інформаційних технологій МВС України

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	- здійснення своєчасного та якісного розгляду звернень громадян, органів виконавчої влади, місцевого самоврядування, громадських об'єднань, підприємств, установ та організацій, а також звернень та запитів народних депутатів України з питань, що належать до компетенції управління;

-  підготовка за результатами розгляду проектів відповідей на звернення;

-  аналіз, опрацювання та підготовка відповідей на запити, які надходять з Департаменту консульської служби Міністерства закордонних справ України на перевірку відомостей про осіб, які надали заяви щодо виходу з громадянства України, посольств, консульств;
-  забезпечення у межах наданих повноважень інформаційної взаємодії в системі МВС з  державними органами, громадськими організаціями, фізичними та юридичними особами, правоохоронними органами іноземних держав та міжнародними організаціями;

- здійснення контролю за станом справ у сфері діяльності відділу, вживання необхідних заходів щодо його поліпшення.
- організація та контроль за опрацюванням запитів щодо перевірки осіб за даними персонально-довідкового обліку;

- контроль за якістю та своєчасністю надання відповідей про відсутність або наявність судимості за даними персонально-довідкової картотеки відповідно до вказаної мети перевірки

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад –  6600  грн.;

- надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця 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
	- на постійній основі 

	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 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016     № 246, 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 з додатком (додатками);

- заповнена особова картка державного службовця встановленого зразка, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016  № 156;

- посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (постанова Кабінету Міністрів України від 26.04.2017 № 301);

- декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік

Документи для участі в конкурсі приймаються до   17 год. 00 хв. 03 серпня 2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	8, 9 серпня 2017 року о 10.00, за адресою: м. Київ, вул. Богомольця, 10, контактний телефон:            (044) 254-91-35

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	- Ведернікова Анна Георгіївна, (044) 254-98-45, vedag@mvs.gov.ua




Вимоги до професійної компетентності
	І
	ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	вища

	
	Ступінь вищої освіти
	магістр

	2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	стаж 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 мовами
	вільне володіння державною мовою

	ІІ
	СПЕЦІАЛЬНІ ВИМОГИ


	1
	Знання законодавства 
	Конституції України, Законів України: «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про очищення влади», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», «Про електронний цифровий підпис», «Про електронний документообіг», Положення про Міністерство внутрішніх справ України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2015 року № 878, наказу МВС України та Державного департаменту України з питань виконання покарань           від 23.08.2002 № 823/188 «Про затвердження Інструкції про порядок формування, ведення та використання оперативно-довідкового і дактилоскопічного обліку в органах внутрішніх справ та органах (установах) кримінально-виконавчої системи України» (Зареєстрований в Міністерстві юстиції України  09.09.2002 за № 738/7026), наказу МВС України від 29.11.2016 № 1256 «Про організацію доступу до відомостей персонально-довідкового обліку єдиної інформаційної системи Міністерства внутрішніх справ України» (Зареєстрований в Міністерстві юстиції України 10.01.2017              № 22/29890), Постанов Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246, 20.04.2016 № 306, 08.02.2017 № 15 (зі змінами), інших нормативно-правових актів у сфері захисту персональних даних, доступу до публічної інформації

	2 
	Професійні знання
	- навички організації та координації службової діяльності;

- навички підготовки службових листів, включаючи відповіді на звернення державних органів, громадян і організацій у встановлений термін;

- досвід використання методів та способів для забезпечення захисту персональних даних та іншої інформації з обмеженим доступом;

- уміння роботи з комп’ютерною технікою та оргтехнікою;

- робота з  інформаційними системами та базами даних

	3
	Лідерство 
	- вміння ставити конкретні завдання для себе та для підлеглих;

- вміння виявляти неефективні процедури та вдосконалювати їх;

- вміння брати особисту відповідальність за прийняття ризикованих рішень

	4
	Прийняття ефективних рішень
	- вміння обґрунтовувати власну позицію; 

- вміння вирішувати комплексні завдання;

- здатність до виконання одночасно кількох завдань;

- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів

	5
	Комунікації та взаємодія
	- вміння ефективної комунікації;

- відкритість;

- вміння встановлювати ефективну взаємодію з колегами всередині державного органу

	6
	Впровадження змін
	- реалізація плану змін;

- оцінка ефективності здійснених змін

	7
	Управління організацією роботи та персоналом
	- навички здійснення контролю над ходом виконання документів, проектів і рішень поставлених завдань структурного підрозділу з урахуванням встановлених термінів;

- навички контролю над ефективним використанням всіх ресурсів;

- уміння самостійно перевіряти і оцінювати виконану роботу;

- навички вирішення конфліктних ситуацій;

- навички передачі знань і умінь, розвитку здібностей підлеглих

	8
	Особистісні компетенції
	- аналітичні здібності;

- відповідальність;

- вміння виробляти нестандартні рішення;

- незалежність, креативність та  ініціативність;

- самоорганізація та орієнтація на розвиток;

- вміння працювати в стресових ситуаціях


Директор Департаменту інформаційних

технологій МВС України                                                                  В.А. Буржинський                                                                        
