                                                                     Додаток 4

                                                                                                                                  до наказу регіонального відділення        

                                                                                                                                  з особового складу від 06.07.2016 № 55
УМОВИ
проведення конкурсу на посаду державного службовця категорії “В” - головного спеціаліста  сектору організаційно-адміністративного забезпечення  регіонального відділення Фонду державного майна України по Волинській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) забезпечення ефективного документообігу;
2) здійснення контролю за строками виконання документів органів влади;
3) забезпечення виконання законів та інших нормативно-правових актів працівниками регіонального відділення у сфері діловодства;
4) розробка проектів наказів та інших розпорядчих актів регіонального відділення;

5) опрацювання документів з обмеженим доступом;
6) внесення інформації до системи автоматизації діловодства та документообігу регіонального відділення;

7) реєстрація та відправка вихідної кореспонденції.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 3274 грн., надбавка за ранг відповідно до постанови КМУ від 06.04.2016 № 292, надбавка за вислугу років відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на постійній основі

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа 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.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік

Термін подання документів по 04 серпня 2016 року включно.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	10 серпня 2016 року о 12.00 год., м. Луцьк, Київський майдан, 9.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Головний спеціаліст з управління персоналом Потапчук Мирослава Миколаївна

0663924371,  (0332) 24-34-77
rvlutsk_07@spfu.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	без вимог

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України “Про запобігання корупції”, Закон України «Про Фонд державного майна», Закон України «Про доступ до публічної інформації», Закон України «Про звернення громадян», Постанова КМУ «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, постанова КМУ «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади». 

	3
	Професійні чи технічні знання
	· знання у сфері діловодства;
· - правила ділового етикету та ділової мови.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет. 

	6
	Особистісні якості
	відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність, наполегливість, орієнтація на саморозвиток, креативність та ініціативність, вміння працювати в стресових ситуаціях.


