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ОПИС
вакансії державної служби категорії «Б» -
начальника управління організаційної діяльності
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	начальник управління організаційної діяльності

	Посадові обов’язки
	Планування, організація роботи та здійснення керівництва діяльністю Управління, координація, контроль та забезпечення виконання покладених на Управління завдань та функцій, персональна відповідальність за його діяльність, сприяння у створенні належних умов праці в Управлінні

2. організація забезпечення здійснення діловодства в Інспекції відповідно до вимог законодавства, контроль дотримання стандартів діловодства в структурних підрозділах Інспекції, контроль і моніторинг за виконавською дисципліною

3. організація здійснення господарського забезпечення та обслуговування для належного функціонування Інспекції

4. взаємодія, координація та організація зустрічей, інших публічних заходів

5. організація та забезпечення здійснення заходів з цивільного захисту, охорони праці,

протипожежної безпеки та технічного захисту інформації

6. організація забезпечення підтримки цілісності та перебування в робочому стані

електронної бази Інспекції, налагодження та підтримання інтернет-зв’язку та інших

телекомунікаційних послуг в установі

7. забезпечення своєчасного складання та подання звітів з питань матеріально-технічного забезпечення, про наявність і технічний стан транспортних засобів, щодо використання паливно-мастильних матеріалів та інших звітів

8. на період тимчасової відсутності обов’язки начальника управління виконує заступник начальника управління організаційної діяльності – начальник відділу організаційно- аналітичної діяльності

9. виконує інші доручення та завдання керівництва

 планування, організація роботи та здійснення керівництва діяльністю Управління, координація, контроль та забезпечення виконання покладених на Управління завдань та функцій, персональна відповідальність за його діяльність, сприяння у створенні належних умов праці в Управлінні

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 17285 грн,  надбавки, передбачені ст.52 Закону України «Про державну службу», надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами);

	Інформація про строковість призначення на посаду
	на час відсутності основного працівника

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби на період дії воєнного стану
	1) заява про прийняття на роботу;

2) особова картка встановленого зразка;

3) документ, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

4) документ, що підтверджує наявність відповідного ступеня вищої освіти;

5) документ, що підтверджує відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

6) документ, що підтверджує рівень володіння державною мовою (за наявності).

	Додаткова інформація з питань призначення на посаду
	тел.0500550683

2210kadry@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта ступеню не нижче бакалавра, молодший бакалавр

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ефективність координації з іншими
	- здатність налагоджувати зв’язки з іншими, в тому числі з використанням цифрових технологій;

- уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;

- здатність до об’єднання та систематизації спільних зусиль

	3
	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; 

- 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. 

	3
	Відповідальність 
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	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 законодавства у сфері
	Знання законодавства у сфері відповідної вакансії



