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НАКАЗ
	03.03.2020
	м. Полтава
	№
	7
	-к


Про оголошення конкурсу
на зайняття вакантних посад 
державної служби категорії «Б» 
Відповідно до статей 22, 23 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби» (із змінами), 
НАКАЗУЮ:
1. Оголосити конкурс на зайняття  вакантних посад державної служби категорії «Б»:  
- заступника директора Департаменту – начальника  управління інформаційної політики;
- заступника начальника управління – начальника відділу взаємодії із засобами масової інформації управління інформаційної політики (тимчасово, на час соціальної відпустки основного працівника).
-  завідувача сектору фінансового забезпечення та управління персоналом.
3. Затвердити умови та вимоги проведення конкурсу на зайняття вакантних посад державної служби категорії «Б»:

 - заступника директора Департаменту – начальника  управління інформаційної політики;

-  заступника начальника управління – начальника відділу взаємодії із засобами масової інформації управління інформаційної політики (тимчасово, на час соціальної відпустки основного працівника);

 - завідувача сектору фінансового забезпечення та управління персоналом.
4. Хоменко Т.М., головному спеціалісту сектору фінансового забезпечення та управління персоналом:  
4.1. Розмістити оголошення разом з інформацією про проведення конкурсу  не пізніше  наступного робочого дня з дня його підписання через особистий кабінет на Єдиному порталі вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби. 

4.2. Оприлюднити на офіційному вебсайті Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю  оголошення про конкурс, вимоги та умови його проведення на зайняття вакантних посад державної служби категорії «Б» :

- заступника директора Департаменту – начальника  управління інформаційної політики;

- заступника начальника управління – начальника відділу взаємодії із засобами масової інформації управління інформаційної політики (тимчасово, на час соціальної відпустки основного працівника).
- завідувача сектору фінансового забезпечення та управління персоналом.
4.3. Протягом 7-ми календарних днів з дня оголошення про проведення конкурсу, здійснити прийняття відповідних документів через Єдиний портал вакансій державної служби від осіб, бажаючих взяти участь у конкурсі та перевірити їх на відповідність встановленим законом вимогам.
4.4.Забезпечити оприлюднення інформації про переможця конкурсу або про відсутність переможця конкурсу протягом одного робочого дня після отримання  рішення керівника державної служби про визначеного переможця (переможців) конкурсу або про його відсутність через Єдиний портал вакансій державної служби.

4.5.Оприлюднити результати конкурсу не пізніше ніж протягом 45 календарних днів з дня оприлюднення оголошення про проведення конкурсу.
5. Координацію роботи щодо виконання  наказу покласти на Варченка Ю.М., першого заступника директора Департаменту – начальника управління з питань внутрішньої політики.
Директор                                                                             В. ПИЛИПЕНКО
Наказ підготовлено сектором фінансового забезпечення та управління персоналом Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Полтавської облдержадміністрації

Головний спеціаліст






        Т.ХОМЕНКО

ПОГОДЖЕНО:

	Перший заступник директора Департаменту-начальник управління
	
	Ю.ВАРЧЕНКО


Головний спеціаліст відділу 

політичного аналізу та прогнозування                                           Н.БАСЮК                                                   

	Головний спеціаліст відділу 
комунікацій з громадськими 
об’єднаннями
	
	В.ДВОРЯНОВ

	
	
	


Копія наказу: _________бухгалтерія Департаменту (дата, підпис)

	Додаток 1
до Порядку
(в редакції постанови Кабінету Міністрів України
від 25 жовтня 2017 р. № 815)

	

	ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю
від 03 березня 2020  р. № 7-к


УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади заступника директора Департаменту – начальника управління 

інформаційної політики Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Полтавської облдержадміністрації 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Заступник директора Департаменту – начальник управління інформаційної політики Департаменту  інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Полтавської облдержадміністрації: 
- аналізує діяльність ЗМІ, видавничих структур в області й подає директору Департаменту відповідні висновки, надає комунальним засобам масової інформації, іншим суб’єктам інформаційної діяльності всіх форм власності методичну, організаційно-практичну, наукову, консультативну допомогу;

- стимулює розвиток видавничої справи з метою задоволення потреб області в україномовному культурно-інформаційному продукті;
-через відповідні відділи і підприємства галузі вдосконалює механізм регулювання розвитку, матеріально-технічного забезпечення виробників інформаційної продукції, видавництв, поліграфічних підприємств, інших видавничих організацій, готує і подає директору Департаменту проекти для порушення в установленому порядку клопотань щодо виділення пільг суб’єктам інформації та видавничої діяльності, надання їм кредитів, визначення приватизаційних концепцій, демонополізації поліграфії, виробництва і поширення інформації;

- подає директору Департаменту пропозиції щодо нормативного регулювання у сфері мережі Інтернет, аудіовізуальних, друкованих ЗМІ, поліграфії, видавничої діяльності, книгорозповсюдження, інформаційної безпеки, через відповідні відділи організовує впровадження в інформаційне виробництво державних стандартів та технічних умов, контролює їх дотримання, бере участь у формуванні й реалізації програм науково-технічної, інвестиційної політики, що стосується розвитку і зміцнення національних ЗМІ, видавничої справи, підприємств поліграфії та книгорозповсюдження, поширенні інформації, сприяє здійсненню Департаментом делегованих йому функцій щодо управління майном підприємств, установ та організацій, заснованих на комунальній власності;

- у межах своєї компетенції бере участь в заходах щодо зовнішньо-економічної діяльності, захисту інтересів вітчизняних виробників інформаційної продукції на внутрішньому та зовнішньому ринках, організовує та забезпечує виконання підприємствами і організаціями державних замовлень на випуск інформаційної продукції, друкованих видань для державних потреб;

- контролює дотримання підприємствами, установами і організаціями державної політики в питаннях ціноутворення, заробітної плати, соціального захисту працівників преси, видавничої справи, розробляє і подає директору Департаменту пропозиції щодо антимонопольної політики у сфері інформаційної діяльності, сприяє розвитку конкуренції в ЗМІ, видавничій справі, книгорозповсюдженні, запровадженню прогресивних форм ринкових відносин;

- керує розробками положень про конкурси, ярмарки, інші заходи, пов’язані з діяльністю Департаменту, відповідає за організацію роботи по захисту прав журналістів, працівників видавничої сфери, аналізує вироки судів, які стосуються ЗМІ та інших підпорядкованих галузей;

- організовує співробітництво з обласною організацією Національної Спілки журналістів України, іншими творчими спілками і організаціями.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 10600  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
	Постійно

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає в установленому порядку до конкурсної комісії через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (далі - Порядок);

2) резюме за формою, згідно з додатком 21 до Порядку, 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;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

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

3) 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;

Інформація для участі в конкурсі подається до 16:45 09 березня 2020 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку;

Додаткова інформація, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо)

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	м. Полтава, вул. Соборності, 45,  кабінет № 503

12 березня 2020 року о 10.00 год.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Хоменко Тетяна Миколаївна,  головний спеціаліст відділу комунікацій з громадськими об’єднаннями  

тел. 096-343-36-27 
E-mail: E-mail: info@adm-pl.gov.ua;  inform_1@adm-pl.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.
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel,  power Point), знання загальних принципів функціонування інформаційних технологій для обробки, систематизації, обміну та аналізу інформації

	2
	Необхідні ділові якості
	1) стратегічне мислення; 

2) аналітичні здібності;

3) діалогове спілкування (письмове і усне);

4) уміння працювати в команді;

5) навички управління; 6
) організаторські здібності;

7) вимогливість; 

8) навички контролю;

9) вміння розподіляти роботу;

10) вміння визначати пріоритети;

11) здатність концентруватись на деталях;

12) навички розв’язання проблем;

13) вміння вести перемовини;

14) стресостійкість.

	3.
	Необхідні особистісні якості
	1) інноваційність;

2) креативність; 

3) ініціативність; 

4) порядність; 

5) чесність;

6) дисциплінованість;

7) емоційна стабільність; 

8) комунікабельність; 

9) відповідальність; 

10) неупередженість

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України “Про державну службу”;
Закону 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)
	1) Закон України „Про захист персональних даних“

2)Закон України "Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні "

3) Закон України "Про телебачення і радіомовлення"

4) Закон України "Про  державну підтримку засобів масової інформації та соціальний захист журналістів "

5) Закон України "Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації"6) Постанова КМУ "Про порядок оприлюднення інформації про діяльність органів влади в мережі Інтернет


Перший заступник директора 

Департаменту – начальник управління


Ю.ВАРЧЕНКО

	Додаток 1
до Порядку
(в редакції постанови Кабінету Міністрів України
від 25 жовтня 2017 р. № 815)

	

	ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю
від  03 березня 2020 р. №  7-к


УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади заступника  начальника управління - начальника відділу взаємодії із засобами масової інформації управління інформаційної політики Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Полтавської облдержадміністрації 

(тимчасово, на період соціальної відпустки  основного працівника)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	  Заступник начальника управління – начальник відділу взаємодії із засобами масової інформації управління інформаційної політики  Департаменту  інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Полтавської облдержадміністрації :   

- сприяє розповсюдженню через засоби масової інформації області офіційних державних документів, документів органів виконавчої влади з актуальних питань соціально-економічного і політичного життя;
- надає засобам масової інформації, іншим суб’єктам інформаційної діяльності всіх форм власності методичну, організаційно-практичну, консультативну допомогу;
- готує і подає начальнику управління інформаційної політики пропозиції до проектів місцевого бюджету та програм соціально-економічного розвитку області з питань функціонування засобів масової інформації, інших виробників інформаційної продукції;
- подає начальнику управління інформаційної політики пропозиції щодо нормативного регулювання у сфері мережі Інтернет, аудіовізуальних, друкованих засобів масової інформації, інформаційної безпеки, через відповідні відділи організовує впровадження в інформаційне виробництво державних стандартів та технічних умов, контролює їх дотримання;

- забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови обласної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу, координує підготовку матеріалів для засобів масової інформації з питань, що належать до компетенції відділу;
- забезпечує контакти з відповідними підрозділами КМУ, АПУ, Міністерства інформаційної політики України, інших органів виконавчої влади щодо обміну інформаційними матеріалами;
- бере участь у формуванні й реалізації програм науково-технічної, інвестиційної політики, що стосується розвитку і зміцнення національних засобів масової інформації, поширенні інформації; розробляє і подає начальнику управління інформаційної політики пропозиції щодо антимонопольної політики у сфері інформаційної діяльності;
- сприяє розвитку конкуренції в засобах масової інформації, запровадженню прогресивних форм ринкових відносин;
- відповідає за організацію роботи по захисту прав журналістів, працівників видавничої сфери, аналізує вироки судів, які стосуються засобів масової інформації та інших підпорядкованих галузей.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 7800 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
	(тимчасово, на період соціальної відпустки  основного працівника)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає в установленому порядку до конкурсної комісії через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (далі - Порядок);

2) резюме за формою, згідно з додатком 21 до Порядку, 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;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

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

3) 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;

Інформація для участі в конкурсі подається до 16:45 09 березня 2020 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку;

Додаткова інформація, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо)

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	м. Полтава, вул. Соборності, 45,  кабінет № 503

12 береизня 2020 року о 10.00 год.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Хоменко Тетяна Миколаївна,  головний спеціаліст відділу комунікацій з громадськими об’єднаннями  

тел. 096-343-36-27 
E-mail: E-mail: info@adm-pl.gov.ua;  inform_1@adm-pl.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.
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel,  power Point), знання загальних принципів функціонування інформаційних технологій для обробки, систематизації, обміну та аналізу інформації

	2
	Необхідні ділові якості
	1) стратегічне мислення; 

2) аналітичні здібності;

3) діалогове спілкування (письмове і усне);

4) уміння працювати в команді;

5) навички управління; 6
) організаторські здібності;

7) вимогливість; 

8) навички контролю;

9) вміння розподіляти роботу;

10) вміння визначати пріоритети;

11) здатність концентруватись на деталях;

12) навички розв’язання проблем;

13) вміння вести перемовини;

14) стресостійкість.

	3.
	Необхідні особистісні якості
	1) інноваційність;

2) креативність; 

3) ініціативність; 

4) порядність; 

5) чесність;

6) дисциплінованість;

7) емоційна стабільність; 

8) комунікабельність; 

9) відповідальність; 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України “Про державну службу”;
Закону 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)
	1) Закон України „Про захист персональних даних“

2)Закон України "Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні "

3) Закон України "Про телебачення і радіомовлення"

4) Закон України "Про  державну підтримку засобів масової інформації та соціальний захист журналістів "

5) Закон України "Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації"6) Постанова КМУ "Про порядок оприлюднення інформації про діяльність органів влади в мережі Інтернет


Перший заступник директора 

Департаменту – начальник управління


Ю.ВАРЧЕНКО

	Додаток 1
до Порядку
(в редакції постанови Кабінету Міністрів України
від 25 жовтня 2017 р. № 815)

	

	ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю
від 03 березня 2020  р. № 7-к


УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади завідувача сектору фінансового забезпечення та управління персоналом Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Полтавської облдержадміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	  Завідувач сектору фінансового забезпечення та управління персоналом Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю :
 -проводить нарахування і перерахування платежів до бюджету, єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування, нарахування заробітної плати працівникам Департаменту та інших виплат і платежів державного бюджету;
  -відповідає за оформлення та відображення в обліку 
первинних бухгалтерських  документів державного бюджету: актів на списання товарно-матеріальних цінностей, юридичних та 
фінансових зобов’язань державного бюджету, платіжних документів державного бюджету, за проведення інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, матеріалів, коштів, розрахунків, заборгованості державного бюджету, витрачанням фонду оплати праці, авансових 
звітів;
- здійсненює  контроль та реалізацію державної політики з питань управління персоналом  в Департаменті  щодо добору персоналу, планування  та організацію заходів з питань підвищення рівня професійної компетентності державних службовців, документального оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення, а також виконання інших функцій, передбачених Законом України «Про державну службу» та іншими законодавчими та нормативно-правовими актами з питань управління персоналом та державної служби;
- проводить нарахування і перерахування платежів до 
бюджету, єдиного внеску на загальнообов’язкове державне 
соціальне страхування, нарахування заробітної плати 
працівникам Департаменту та інших виплат і платежів 
державного бюджету, а також перерахування утриманого із 
заробітної плати єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування та нарахувань на заробітну плату до 
Пенсійного фонду України, проводить перерахування 
коштів з державного бюджету на фінансування капітальних 
вкладень. Формує звіт до Пенсійного фонду України 
щодо сум нарахованого єдиного внеску на 

загальнообов’язкове державне соціальне страхування;
-забезпечує своєчасне складання  для подання в установленому порядку до відповідних органів бухгалтерської, податкової та статистичної звітності державного бюджету на основі даних первинних документів і бухгалтерських записів;

- складає та подає в установленому порядку Головному управлінню Державної казначейської служби України у Полтавській області та Департаменту фінансів облдержадміністрації місячну, квартальну, річну фінансову та бюджетну звітність державного бюджету.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 6300  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
	Постійно

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає в установленому порядку до конкурсної комісії через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (далі - Порядок);

2) резюме за формою, згідно з додатком 21 до Порядку, 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;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

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

3) 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.Інформація для участі в конкурсі подається до 16:45 09 березня 2020 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку;

Додаткова інформація, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо)

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	м. Полтава, вул. Соборності, 45,  кабінет № 503
12 березня 2020 року о 10.00 год.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Хоменко Тетяна Миколаївна,  головний спеціаліст відділу комунікацій з громадськими об’єднаннями  

тел. 0-96-343-36-27 
E-mail: E-mail: info@adm-pl.gov.ua;  inform_1@adm-pl.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.
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel,  power Point), знання загальних принципів функціонування інформаційних технологій для обробки, систематизації, обміну та аналізу інформації

	2
	Необхідні ділові якості
	1) стратегічне мислення; 

2) аналітичні здібності;

3) діалогове спілкування (письмове і усне);

4) уміння працювати в команді;

5) навички управління; 6
6) навички контролю;

7) вміння розподіляти роботу;

8) здатність концентруватись на деталях;

9) навички розв’язання проблем;

10) вміння вести перемовини;

11) стресостійкість.

	3.
	Необхідні особистісні якості
	1) інноваційність;

2) креативність; 

3) порядність; 

4) дисциплінованість;

5) емоційна стабільність; 

6) комунікабельність; 

7) відповідальність; 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України “Про державну службу”;
Закону 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)
	1) Закон України „Про захист персональних даних“

2) Закон України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність “ (зі змінами)
3) Кодекс законів про працю України (зі змінами)
4) Закону України “Про державний бюджет України“
5)  постанова КМУ від 29.08.2018 р. № 679 «Про внесення зміни до пункту 7 постанови Кабінету Міністрів України від 2 лютого 2011 р. № 98  (нарахування відрядних)



Перший заступник директора 

Департаменту – начальник управління


Ю.ВАРЧЕНКО
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