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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління ДПС 

у Вінницькій області 

від _______ року № _____
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - 

головний державний інспектор відділу організації документування і роботи з документами організаційно-розпорядчого управління (територіально знаходиться у м. Жмеринка)
	Загальні умови



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

- розробка номенклатури справ ГУ ДПС у області;
- приймання, реєстрація, обробка, постановка на автоматизований контроль завдань у системі електронного документообігу вхідної кореспонденції (крім звернень громадян,  запитів на отримання публічної інформації) та приймання, реєстрація, обробка вихідної кореспонденції на території обслуговування відповідних адміністративно - територіальних одиниць;
- удосконалення форм роботи з документами з урахуванням використання оргтехніки та ПК, впровадження переходу до електронного документообігу;

-  організація електронної обробки документів, їх тиражування та розсилка;

- вжиття заходів щодо скорочення термінів проходження документів, узагальнення та аналіз даних про хід і результати цієї роботи

- надання довідкової інформації (засобами телефонного зв‘язку) про надходження і безпосередніх виконавців кореспонденції за допомогою автоматизованої системи електронного документообігу.

Здійснення електронного обміну службовими документами:

- направлення кореспонденції, організаційно-розпорядчих документів за підписом керівника на адресу органів ДПС та ведення обліку в відповідних картотеках в автоматизованій системі електронного документообігу;

- опрацювання вхідної кореспонденції (крім органів ДПС) яка надходить засобами електронної пошти на електронну адресу органів ДПС та облік її перед реєстрацією в автоматизованій системі електронного документообігу;

- відправлення вихідної кореспонденції засобами електронної пошти на електронну адресу ЦОВВ, підприємств, організацій, громадян (крім органів ДПС).

Вжиття заходів щодо скорочення термінів проходження документів  узагальнення та аналіз даних про хід і результати роботи.
Участь у розробці системи показників ефективності роботи (КРІ) територіальних органів ДПС.
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 відповідних субсайтах ГУ ДПС у області та Єдиному державному вебпорталі відкритих даних.
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 відповідних субсайтах ГУ ДПС у області та Єдиному державному вебпорталі відкритих даних.
Укомплектування, зберігання, облік та використання архівних документів:

- забезпечення дотримання єдиного порядку відбору, обліку, зберігання, використання документів на усіх видах матеріальних носіїв інформації, що створюються структурними підрозділами ГУ ДПС у області, для передачі документів на державне зберігання;

-    забезпечення діяльності Експертної комісії з питань роботи з документами;

-  погодження зведеної номенклатури справ, перевірка формування документів у справи відповідно до затвердженої номенклатури;

-  забезпечення порядку користування архівними документами, видача архівних довідок, копій документів;

- формування документів у справи, підготовка супровідних (описи або акти) документів до передачі на архівне зберігання або знищення.

Нерозголошення у будь-який спосіб персональних даних, які  було довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.
Передача/приймання від структурних підрозділів ГУ ДПС у області звернень громадян та матеріалів щодо їх розгляду для забезпечення їх зберігання.
Забезпечення прозорості, достовірності та відкритості інформації про діяльність територіальних підрозділів ДПС, вільного отримання її юридичними, фізичними особами та об’єднаннями громадян без статусу юридичної особи, крім обмежень встановлених законодавством.
Реагування у межах компетенції на критичні публікації у засобах масової інформації, проблемні ситуації та надзвичайні події щодо діяльності територіального органу ДПС.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад  8200 грн;

надбавка за вислугу років, надбавка за спеціальне звання  державних службовців податкових органів, надбавка за інтенсивність праці та ін. (Закон України від 10 грудня 2015 року № 889-VIII «Про державну службу» зі змінами, постанова Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2020 року № 1346 «Деякі питання оплати праці державних службовців податкових органів», постанова Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами і доповненнями);
за результатами роботи та за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку 

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

заяву, 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; подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою;

31) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.

Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 22 грудня  2021 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб'єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	29 грудня 2021 року з 9 год. 00 хв. 

За адресою:  м.Вінниця,  Хмельницьке шосе, 7 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

За адресою:  м.Вінниця,  Хмельницьке шосе, 7 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

За адресою:  м.Вінниця,  Хмельницьке шосе, 7 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

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

	Кваліфікаційні вимоги

	1. 
	Освіта 
	вища освіта за освітнім ступенем, не нижче молодшого бакалавра, бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3. 
	Володіння  державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1.
	Аналітичні здібності
	здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділення  головного від  другорядного, виявлення  закономірностей,  вміння встановлювати причинно-наслідкові зв'язки;  вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні  заключення 

	2.
	Вміння працювати із сучасними ІТ програмами
	Word, Exel, Power Point

	3.
	Якісне виконання поставлених завдань
	комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків; розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	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:

Постанови Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 “Типова інструкція з діловодства в міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади” (зі змінами);

Наказу Мінюстиціх України від 18ю06ю2015 № 1000/5 “Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях” (зі змінами);

Постанови Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736 “Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію” (зі змінами).




Начальник управління 

кадрового забезпечення та 

розвитку персоналу                                                                                        Ганна СУХАНІНА

