	
	Додаток 1 
до Порядку 
(в редакції постанови Кабінету Міністрів України 
від 25 жовтня 2017 р. № 815)
Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом  Державного агентства резерву України

від 19.01.2018 року № 3-к


Умови проведення конкурсу 
на зайняття посади державної служби категорії «Б» 
заступника начальника Відділу забезпечення діяльності Агентства
Державного агентства резерву України 
	Загальні умови


	Посадові обов’язки
	- організація роботи з документами, що містять службову інформацію з грифом «Для службового користування» та контроль за дотриманням вимог 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 19.10.2016 № 736;

- організація роботи зі зверненнями громадян;

- здійснення контролю за дотриманням термінів виконання актів та доручень Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, наказів і доручень Голови Держрезерву;

- підготовка інформаційних, довідкових та інших матеріалів з питань дотримання термінів виконання актів та доручень Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, наказів і доручень Голови Держрезерву;

- підготовка проектів резолюцій Голови Держрезерву до вхідних та службових документів;

- видача документів та справ з централізованого архіву Держрезерву;

- формування річних планів роботи Держрезерву та щоквартальних звітів про їх виконання;
- оформлення протоколів апаратних та розширених нарад під головуванням Голови Держрезерву;
- супроводження діяльності Держрезерву у сфері міжнародних зносин;

- організація дотримання встановленого порядку надання публічної інформації в Держрезерві;

- підготовка проектів наказів і доручень Голови Держрезерву з питань, що належать до компетенції Відділу.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад  7 464 грн.;

- надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15;

- надбавка та доплати, передбачені статтею 52 Закону України «Про державну службу»;

- інші виплати, передбачені законодавством 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення   на посаду
	безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18.08.2017 № 648), до якої додається резюме у довільній формі;

3) 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;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (заповнена та подана відповідно до чинного законодавства).
Документи приймаються до 18:00 год. 07 лютого 2018 року за адресою: 01601, м. Київ, вул. Пушкінська, 28

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	12 лютого 2018 року о 14:00 год. за адресою:                         01601, м. Київ, вул. Пушкінська, 28.
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України, або інший документ, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України

	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Волик Єлена Вячеславівна,  Левадна Лідія Анатоліївна
тел. (044)-234-49-14, 
e-mail: kadry@gosrezerv.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги


	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра

(у разі, коли особа, яка претендує на зайняття посади здобула вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста (повну вищу освіту) відповідно до підпункту 2 пункту 2 розділу ХV «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 категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше двох років

	3
	Володіння мовами
	вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності


	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство
	- вміння обґрунтувати власну позицію;

- досягнення кінцевих результатів.

	2
	Прийняття ефективних рішень
	- вміння працювати з великими масивами інформації;

- вміння працювати при багатозадачності;

- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	3
	Комунікації та взаємодія
	- вміння ефективної комунікації та публічних виступів.

	4
	Впровадження змін
	- здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них.

	5
	Управління організацією роботи та персоналом
	- організація і контроль роботи;

- вміння працювати в команді та керувати командою;

- мотивування.

	Професійні знання



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 

2) Закон України «Про державну службу»; 

3) 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 державний матеріальний резерв»; 
- Закон України «Про звернення громадян»;

- Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

- Типова інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011            № 1242 (зі змінами);
- Інструкція з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затверджена постановою Кабінету Міністрів України                    від 14.04.1997 № 348 (зі змінами);

- Типова інструкція про порядок ведення, обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затверджена постановою Кабінету Міністрів України                   від 19.10.2016 № 736;
- Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5, зареєстровані в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 р. за № 736/27181;
- Положення про Державне агентство резерву України, затверджене постановою Кабінету Міністрів України                       від 08.10.2014 № 517


