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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Головного управління 

ДПС у Вінницькій області

від 02.03.2021 року № 355

Оголошення

про добір на вакантну посаду старшого державного інспектора   відділу організації документування і роботи з документами організаційно - розпорядчого управління (на період відпустки для догляду за дитиною) у Головному управлінні ДПС у Вінницькій області 

	Назва та категорія посади, щодо якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Старший державний інспектор відділу організації документування і роботи з документами організаційно - розпорядчого управління (на період відпустки для догляду за дитиною) Головного управління ДПС у Вінницькій області (категорія “В”) 

	Посадові обов’язки
	Забезпечення дотримання вимог загального діловодства  відділу та ГУ ДПС у області.

Здійснення електронного обміну службовими документами.

Вжиття заходів щодо скорочення термінів проходження документів узагальнення та аналіз даних про хід і результати роботи.

Надання достовірних, актуальних наборів даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних, підрозділу з питань доступу до публічної інформації для подальшого розміщення у банері “Відкриті дані” на вдповідних субсайтах ГУ ДПС у області та Єдиному державному вебпорталі відкритих даних.
Укомплектування, зберігання, облік та використання архівних документів.
Формування документів у справи, підготовка супровідних (описи або акти) документів до передачі на архівне зберігання або знищення.

Передача та приймання від структурних підрозділів ГУ ДПС у області звернень громадян та матеріалів щодо їх розгляду для забезпечення їх зберігання.
Нерозголошення у будь-який спосіб персональних даних, які було довірено або які стали відомі у зв”язку з виконанням службових обов”язків.
Забезпечення прозорості, достовірності та відкритості інформації про діяльність територіальних підрозділів ДПС, вільного отримання її юридичними, фізиними особами та об”єднаннями громадян без статусу юридичної особи, крім обмежень встановлених законодавством.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5500 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 призначення на посаду


	Строковий. На період відпустки для догляду за дитиною у період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства.

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та  строк їх подання
	1) заява із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-Co-2 ;

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-Co-2 ;

3) заява, в якій 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.

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС.

Документи приймаються до 15 год. 45 хв.  05 березня 2021 року


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору з призначення на вакантну посаду
	Іванішена Інна Анатоліївна, тел.0432-59-23-15,     kadrygudfs02@gmail.com.

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра бажано у галузі знань «Управління та адміністрування» або по спеціальності «Економіка».

	2.
	Досвід роботи
	Не вимагається    

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою 

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не обов’язково 

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Аналітичні здібності
	вміння вирішувати комплексні завдання, організація і контроль роботи

	2
	Комунікації та взаємодія
	вміння ефективної комунікації та публічних виступів, співпраця та налагодження партнерської взаємодії

	3
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення,  використовувати офісну техніку

	4
	Необхідні знання для виконання посадових обов’язків
	Конституція України.
2.Закон України «Про державну службу» від 10.12.2015            № 889-VIII, зі змінами та доповненнями;
3. Закон України «Про запобігання корупції» від 14.10.2014 № 1700-VII, зі змінами та доповненнями;
Постанова КМУ від 17.01.2018 № 55 “Типова інструкція з діловодства в міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади” (зі змінами);

Наказ Мінюстиції України від 18.06.2015 року № 1000/5 “Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях” (із змінами);

Постанова КМУ від 19.10.2016 року № 736 “Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію” (із змінами).


