  Додаток 3  

Затверджено 

наказом 

Держенергоефективності 

від  17.05.2021 № 90-к
УМОВИ 
проведення конкурсу

на посаду начальника відділу організаційного забезпечення

 Управління роботи з персоналом
Держенергоефективності (категорія «Б») 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- Бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби;

- бере участь в організації роботи з розроблення положень про структурні підрозділи;

- здійснює контроль за розробленням посадових інструкцій державних службовців, які затверджує керівник державної служби, а також переглядом їх на відповідність встановленим законодавством вимогам;

- забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в Держенергоефективності;

- забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою  і  четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади»;

- забезпечує розроблення в Агентстві єдиного порядку документування управлінської інформації та роботи з документами незалежно від форми їх створення;

- розробляє Інструкції з діловодства Держенергоефективності;

- розроблення Інструкції  про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію (ДСК);

- забезпечує діяльність Комісії з питань роботи із службовою інформацією;

- розробляє зведену номенклатуру справ Агентства;   

- забезпечує діяльність Експертної комісії з проведення експертизи цінності документів;

- бере участь в організації розгляду звернень громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних депутатів, запитів на інформацію з питань управління персоналом, в межах компетенції відділу;

- бере участь в організації роботи з документаційним фондом (формування справ та їх зберігання, збереження документаційного фонду  та користування ним);

- контролює дотримання структурними підрозділами  вимог Інструкції з діловодства.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 11 000 грн.,
 - Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно                  до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

- інші надбавки, доплати та премії відповідно                           до статті 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокова 
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву 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 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) заяву, в якій 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Документи приймаються до 16 год.00 хв. 24 травня 2021 року 

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування. 
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

“Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)”
	26 травня 2021 року з  9 год. 00 хв. до 15 год. 00 хв.
Проведення тестування дистанційно.
Проведення співбесіди дистанційно. Платформа Webex

Проведення співбесіди дистанційно. Платформа Webex



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Шевченко Олена Олексіївна 

Тел.: 590-59-73

e-mail: Lelasha@ukr.net 



	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра за спеціальністю освітні науки, філологія, архівна справа, право (у разі коли особа, яка претендує на зайняття посади державної служби категорії «Б», здобула вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста (повну вищу освіту) відповідно до підпункту 2 пункту 2 розділу XV «Прикінцеві та перехідні положення» Закону України «Про вищу освіту», така освіта прирівнюється до вищої освіти ступеня магістра)

	2
	Досвід роботи
	 досвід роботи на посадах державної служби категорій “Б” чи “В” або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій у сфері документування управлінської діяльності не менше п’яти  років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Управління організацією роботи
	-  чітке бачення цілі;

- ефективне управління ресурсами;

- чітке планування реалізації;

- ефективне формування та управління процесами

	2
	Ефективність координації з іншими
	- здатність налагоджувати зв'язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій;

- уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;

- здатність до об'єднання та систематизації спільних зусиль

	3
	Уважність до деталей
	- здатний помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;

- здатний враховувати деталі при прийнятті рішень

	4
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
- здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
- здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України “Про державну службу”;

Закон 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)
	- Закон України «Про очищення влади»;

- Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;

- Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»;

- Постанова КМУ від 25.03.2015 № 171 «Про затвердження Порядку проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, та посад з підвищеним корупційним ризиком, і внесення змін до деяких постанов Кабінету Міністрів України»
- Постанова КМУ від 17.01.2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»;

- Постанова КМУ від 19.10.2016 № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію»;

- Наказ  Міністерства   юстиції  України від  18.06.2015                    № 1000/5 "Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях»;

- Наказ Міністерства юстиції України від 12.04.2012   № 578/5 «Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів».

	3.
	Інші знання, необхідні для виконання посадових обов’язків
	 Знання:

- роботи електронного документообігу в ЦОВВ;

- англійської мови (рівень Pre-intermediate);

- роботи з СЕВ ОВВ.



