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11.05.2021  №  49- ВК
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії „Б” -  начальника Відділу організаційної роботи Південно-східного міжобласного територіального відділення Антимонопольного комітету України.

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організовує виконання завдань, покладених на відділ, здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, контролює їх роботу.
2. Розробляє проекти інструкцій з діловодства та номенклатури справ відділення.
3. Розробляє та бере участь у розробленні проектів наказів голови відділення з основної діяльності та з адміністративно-господарських питань. Візує їх в установленому порядку.
4. Організовує ведення загального діловодства, порядок проходження, виконання і зберігання документів.

5. Організовує облік, зберігання, розмноження та використання документів з обмеженим доступом.
6. Організовує облік запитів на інформацію відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» та контроль за їх розглядом.
7. Забезпечує дотримання архівних вимог щодо розробки номенклатури справ, формування справ, експертизи цінності документів, упорядкування, оформлення  та забезпечення збереженості документів, що утворюються в діяльності  відділення.

8. Організовує в установленому порядку користування архівними документами, видає  архівні  довідки, копії, витяги з документів юридичним особам і громадянам.
9. Забезпечує взаємодію відділення з засобами масової інформації та зв’язки  з громадськістю.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7 050 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» (зі змінами), надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.
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
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

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) (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, 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 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Документи приймаються до 15 год. 45 хв. 21 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 держаної служби.

	Дата і час початку прове-дення тестування кандида-тів. Місце або спосіб проведення тестування. 

Місце або спосіб прове-дення співбесіди (із зазна-ченням електронної плат-форми для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб прове-дення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керів-ником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	26 травня  2021 року о 10 год. 00 хв.

м. Дніпро, проспект Олександра Поля, 2 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Дніпро, проспект Олександра Поля, 2 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

м. Дніпро, проспект Олександра Поля, 2 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)



	Прізвище, ім’я  та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Фоміна Надія Миколаївна, тел.  (061) 239 06 74
dp@amcu.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища за освітнім ступенем  не нижче магістра. 

	2.
	Досвід роботи 
	Стаж роботи на посадах державної служби категорій „Б" чи „В" або стаж служби в органах місцевого самоврядування, або стаж роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує.

	Вимоги до компетентності 

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Лідерство 
	- сприяння всебічному розвитку особистості; 
- вміння делегувати повноваження та управляти результатами діяльності 

	2. Прийняття ефективних рішень
	- здатність приймати вчасні та виважені рішення; 
- аналіз альтернатив; 
- автономність та ініціативність щодо пропозицій і рішень

	3. Комунікація та взаємодія
	- здатність ефективно взаємодіяти - дослухатися, сприймати та викладати думку; 
- вміння публічно виступати перед аудиторією; 
- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	4. Впровадження змін
	- здатність впроваджувати інноваційні рішення, рішучість та орієнтованість на результат; 
- здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них, спрямованість на залучення зацікавлених сторін; 
- вміння оцінювати ефективність впровадження змін



Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Знання законодавства 
	Знання Конституції України;  Закону України «Про державну службу»;  Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства.

	2. Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання Закону України «Про Антимонопольний комітет України»; Закону України «Про захист економічної конкуренції»; Закону України «Про захист від недобросовісної конкуренції», Законів України «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», «Про охорону праці», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», знання Положення про територіальне відділення Антимонопольного комітету України, затвердженого розпо-

	
	рядженням Антимонопольного комітету України від 23.02.2001 № 32-р, зі змінами, знання законів, інших актів законодавства, що стосуються державної служби та діяльності  органів   Антимонопольного  комітету   України. Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача, досвід ведення ділового листування.

	3. Знання системи організації діловодства, архівної справи та роботи з документами, що містять службову інформацію
	Знання постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» зі змінами, Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року № 1000/5, зареєстрованих у Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за № 736/27181, зі змінами, Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року № 736, зі змінами.


