Затверджено

Наказ Міністерства внутрішніх справ України

27.12.2017 № 1083
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади головного спеціаліста відділу організаційного забезпечення управління організаційної діяльності Департаменту інформатизації МВС України

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Організовує та безпосередньо займається підготовкою проектів  нормативно-правових актів за напрямками роботи Департаменту, що регулюють діяльність органів системи МВС у сфері організаційно-ресурсної діяльності.
За дорученням керівництва організує або особисто розглядає звернення та запити громадян, органів виконавчої влади, народних депутатів України, підприємств, установ, організацій з питань, що належать до компетенції відділу, вносить керівництву пропозиції щодо вжиття відповідних заходів за результатами їх розгляду.
Готує інформаційно-аналітичні матеріали щодо стану ресурсного забезпечення департаменту.

Забезпечує облік, оприбуткування, внутрішнє переміщення, списання та контроль за зберіганням матеріальних цінностей, що перебувають у користуванні. 
Вживає організаційних заходів для забезпечення діяльності департаменту та здійснює взаємодію і координацію між Департаментом та структурними підрозділами МВС.

Забезпечує контроль за станом пожежної безпеки у приміщеннях департаменту та веде діловодство із зазначеного питання.

	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 щодо 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 на 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. 

	
	Документи, що подаються для участі в конкурсі, приймаються до 18.00 год. 18 січня 2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	вул. Пилипа Орлика, 16/12, м. Київ, кім. 307, о 10.00 23 січня 2018 року. 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Коновальчук Жанна Миколаївна, (044) 254-78-40, zhanna.konovalchuk@mvs.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

	2. 
	Досвід роботи 
	Не потребує.

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до  компетентності

	
	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1. 
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння вирішувати комплексні завдання;

- вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

	2. 
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді;

- вміння надавати зворотний зв'язок.

	3. 
	Сприйняття змін
	- виконання плану змін та покращень;

- здатність приймати зміни та змінюватись.

	4. 
	Технічні вміння
	- вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	5. 
	Особистісні компетенції
	- відповідальність;

- системність і самостійність в роботі;

- уважність до деталей;

- наполегливість;

- вміння 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 очищення влади»;

· Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

· Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
· Передачу об’єктів права державної та комунальної власності», затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 21 вересня        1998 року № 1482;
- Порядку списання об'єктів державної власності, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 8 листопада 2007 р. № 1314; 
- Положення про Міністерство внутрішніх справ України, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2015 року №878;
- Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань, затверджене наказом Міністерства фінансів України від 02.09.2014 № 879, зареєстрований в Міністерстві юстиції України     30 жовтня 2014 року за № 1365/26142.

	3.
	Знання, необхідні для виконання поставлених завдань
	- навички складати документи розпорядчого, ділового характеру;
- досвід роботи з матеріальними цінностями, ведення їх обліку та інвентаризації.


