	Затверджено

	Наказ Головного управління 

	статистики у Житомирській  області

	28.12.2017   № 183


УМОВИ                                                                                                                    проведення конкурсу на зайняття   вакантної посади категорії «Б»   
   завідувача сектору документального забезпечення 

 Головного управління статистики у Житомирській області  

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1)  розподіляє обов’язки між працівниками сектору, координує та контролює їх діяльність, розробляє положення про сектор й посадові інструкції працівників;

2)  організовує планування роботи сектору в Головному управлінні статистики та забезпечує виконання покладених на нього завдань і функцій;
3)  організовує та скликає наради з питань, що належать до компетенції сектору;
4) контролює ведення діловодства та дотримання працівниками сектору відповідного порядку роботи зі службовими документами та їхнє зберігання;
5) забезпечує у межах своєї компетенції збереження у секторі інформації з обмеженим доступом відповідно до чинного законодавства;

6) уживає заходів до зменшення обсягу службового листування  у Головному управлінні статистики та відокремлених підрозділах;

7) здійснює інші функції, передбачені законодавством

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 4100 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія

	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, до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, в якій повідомляє про те, 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.

Термін прийняття документів - 20 календарних днів з дня опублікування оголошення про проведення конкурсу на офіційному сайті Нацдержслужби України

	Місце, час та дата початку  проведення конкурсу
	10003, Житомирська область, м. Житомир, вул. Миколи Сціборського, 6 а, к. 214., о 10.00 год. 23 січня 2018 року  

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Нестерчук Олена Володимирівна,                      тел. (0412) 229-394, 
E-mail: stat@zt.ukrstat.gov.ua      


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра

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

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Лідерство
	1) вміння обгрунтовувати власну позицію;
2) досягнення кінцевих результатів

	2.
	Прийняття ефективних рішень
	1) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;
2) вміння вирішувати комплексні завдання;
3) аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації

	3.
	Комунікації та взаємодія
	1) відкритість;

2) співпраця та налагодження партнерської взаємодії

	4.
	Впровадження змін
	1) реалізація плану змін;

2) оцінка ефективності здійснених змін

	5.
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;

2) оцінка і розвиток підлеглих;

3) вміння розв`язання конфліктів

	6.
	Особистісні компетенції 
	1) аналітичні здібності;
2) дисципліна і системність;
3) інноваційність та креативність;

4) дипломатичність та гнучкість

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
- 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)
	Знання:

1) Закон України "Про державну статистику";

2) Закон України "Про інформацію"; 

3) Закон України "Про доступ до публічної інформації"; 

4) Закон України "Про звернення громадян";

5) Закон України «Про електронні документи і електронний документообіг»;
6) управлінські принципи стратегічного планування, організації, координації та контролю;

7) сучасні методи управління персоналом;

8) інструкція з діловодства


