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Додаток 1
до наказу Державної казначейської служби України

від «___» березня 2017 року №___
УМОВИ
проведення конкурсу на посаду начальника

Відділу організаційно-розпорядчої роботи та зв’язків з громадськістю
Державної казначейської служби України

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) організаційне забезпечення проведення засідань Колегії Казначейства;
2) координація взаємодії з державною установою «Урядовий контактний центр» та прийняттям звернень, що надходять на Урядову телефонну «гарячу лінію» і належать до компетенції апарату Казначейства, організаційне забезпечення та контроль за взаємодією головних управлінь Казначейства з державною установою «Урядовий контактний центр»;

3) організаційне забезпечення та участь у прийнятті телефонних дзвінків на «гарячу» телефонну лінію Казначейства, реєстрації звернень, наданні довідково-консультативної допомоги;

4) організаційне забезпечення та участь в роботі приймальні Голови Казначейства;
5) участь в організації проведення особистого прийому громадян Головою Казначейства та організаційних заходів щодо прийому представників органів державної влади і органів місцевого самоврядування в Україні, народних депутатів України тощо;
6) підготовка порядків денних та протоколів апаратних нарад керівного складу, інших нарад за участю керівництва Казначейства та проектів окремих доручень Голови Казначейства;
7) організаційне забезпечення формування річного плану роботи Казначейства та звіту про виконання річного плану роботи Казначейства;
8) участь у підготовці проектів нормативно-правових актів та організаційно-розпорядчих документів Казначейства, з питань, що належать до компетенції Відділу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 8200 грн., надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу», надбавка за ранг державного службовця відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів»

	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 до зайняття посади державної служби 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, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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 минулий рік (заповнена та подана відповідно до чинного законодавства);
Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу (до 17 березня 2017 року) за адресою: м.Київ, вул.Бастіонна, 6

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	21 березня 2017 року о 10 годині за адресою: м.Київ, вул.Бастіонна, 6

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Мєнакова Тетяна Сергіївна, Бондар Наталія Миколаївна (044) 285-14-05

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, ступінь магістра 

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорії «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

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища за спеціальностями відповідно до професійного спрямування

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України «Про очищення влади», Закон України «Про доступ до публічної інформації», Закон України «Про звернення громадян», постанова Кабінету Міністрів України «Про взаємодію органів виконавчої влади, Секретаріату Кабінету Міністрів України та державної установи «Урядовий контактний центр», Положення про Державну казначейську службу України, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 15.04.2015 №215, Порядок роботи «гарячої» телефонної лінії Державної казначейської служби України», затверджений наказом Міністерства фінансів України від 15.03.2016 №361, Порядок організації та проведення особистого прийому громадян посадовими особами Державної казначейської служби України, затверджений наказом Міністерства фінансів України від 16.05.2012 №545, інші закони, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, акти Кабінету Міністрів України з питань державної служби та діяльності Казначейства

	3
	Професійні чи технічні знання
	1) знання основних принципів забезпечення роботи Колегії, проведення апаратних нарад, засідань тощо, зокрема розроблення поряду денного та оформлення протоколу за підсумками заходу;

2) порядок розроблення проектів нормативно-правових актів, організаційно-розпорядчих документів та окремих доручень керівництва;

3) організація роботи приймальні керівника органу виконавчої влади;
4) вміння спілкуватися з різною аудиторією, запобігати виникненню конфліктів.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	досвід організаційно-розпорядчої роботи та забезпечення зв’язків з громадськістю

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	знання основних принципів роботи на комп’ютері та відповідних програмних засобів

	6
	Особистісні якості
	аналітичні здібності, дисципліна і системність в роботі, інноваційність і креативність, самоорганізація та орієнтація на розвиток, незалежність та ініціативність, вміння працювати у стресових ситуаціях


