Додаток 9
до наказу Головного управління 

Держпродспоживслужби в Рівненській області
від 30 травня 2017 року № 64-ОД
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади (категорії «В»)
головного спеціаліста відділу організаційного забезпечення 
Головного управління Держпродспоживслужби в Рівненській області
(місцезнаходження структурного підрозділу – м. Рівне, вул. Малорівненська, 91)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює аналітичну та організаційну роботу з організаційного забезпечення та діловодства.
Розглядає за дорученням начальника Головного управління звернення, які надходять до Головного управління та належать до компетенції відділу, готує проекти відповідей на них.
Організовує діловодні процеси із вхідною та вихідною кореспонденцією.

коригування текстів проектів наказів начальника Головного управління та перевірка правильності їх оформлення відповідно до нормативних документів.

Редагує тексти проектів доручень начальника Головного управління відповідно до нормативних документів.

Забезпечує дотримання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання документів, що створюються та надходять до Головного управління для передачі на державне зберігання.

забезпечення технічного контролю за термінами проходження службових документів в Головному управлінні;

Здійснює:

- організаційне забезпечення та документальний супровід засідань колегії Головного управління, нарад за участю керівництва Головного управління; 

- контроль за виконанням структурними підрозділами протоколів засідань колегії Головного управління, нарад та за станом роботи з реагування на запити і звернення громадян, а також аналізує причини порушення термінів виконання документів і вносить пропозиції щодо їх усунення;

- підготовку інформаційно-аналітичних та інших матеріалів з питань виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;

- інші функції, передбачені законодавством.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3 801 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
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. 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 2016 рік.

Термін прийняття документів – до 18 год. 00 хв. 14 червня 2017 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	19, 20 червня 2017 року о 10:00 год. за адресою: 

33025 м. Рівне, вул. Малорівненська, 91

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Кручок Інна Валентинівна, 
тел. (0362)63-36-30

e-mail: kadry@rivneprod.gov.ua



	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Без вимог

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України «Про доступ до публічної інформації», Закон України «Про звернення громадян», Положення про Державну службу України з питань безпечності харчових продуктів та захисту споживачів та ін.

	3
	Професійні знання
	Досвід ведення ділового листування, підготовка аналітичних довідок, володіння комп’ютером – рівень досвідченого  користувача.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Знання основних принципів роботи на комп’ютері. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

	6
	Особистісні якості
	Ініціативність, відповідальність, професіоналізм, аналітичні здібності, пунктуальність, оперативність, стресостійкість, цілеспрямованість


