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ОПИС
вакансії державної служби категорії «Б» -
начальника відділу документування та контролю управління організаційної діяльності Державної екологічної інспекції Південного округу (Запорізька та Херсонська області)
 (з визначенням постійного робочого місця у м. Запоріжжя)
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	начальник відділу документування та контролю управління організаційної діяльності, категорія «Б»

	Посадові обов’язки
	Очолює відділ, здійснює керівництво його діяльності, несе персональну відповідальність за результати та організацію його діяльності

За дорученням керівництва представляє Інспекцію у відносинах з іншими органами державної влади, підприємствами, установами, організаціями з питань, віднесених до компетенції Відділу.

Порушує перед керівництвом Інспекції питання щодо заохочення спеціалістів Відділу та притягнення їх до відповідальності

Контролює опрацювання документів з обмеженим доступом, відповідно до Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію в Державній екологічній інспекції Південного округу (Запорізька та Херсонська області)

Розробляє номенклатуру справ Інспекції, готує зведену номенклатуру справ Інспекції, подає її на погодження Державному архіву Запорізької області та на затвердження начальнику Інспекції.

Розробляє положення про архів та експерту комісію та затверджує його в Державному архіві Запорізької області.

Формує справи Відділу, передає справи Відділу зі строком зберігання більше 5 років на зберігання в архів Інспекції

Контролює обробку кореспонденції, яка надходить до Інспекції та відправляється, приймання/відправлення документів засобами електронного зв’язку, СЕДО ДОК ПРОФ 3, електронної поштою тощо.

Здійснює щотижневе планування роботи відділу та забезпечує подання звітів начальнику управління; здійснює технічний супровід системи електронного документообігу СЕДО ДОК ПРОФ 3 Інспекції.

Забезпечує відповідно до своєї компетенції виконання Відділом актів та доручень Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Мінприроди України, Державної екологічної інспекції України та керівництва Інспекції.

Здійснює інші повноваження відповідно до законодавства та Положення про Відділ

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 7500 грн,  надбавки, передбачені ст.52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість призначення на посаду
	за строковим трудовим договором на період воєнного стану 

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби на період дії воєнного стану
	1) заява про прийняття на роботу;

2) особова картка встановленого зразка;

3) документ, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

4) документ, що підтверджує наявність відповідного ступеня вищої освіти;

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

	номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	239-70-53
pivdennyi@dei.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
	Управління персоналом
	- делегування та управління результатами;

- управління мотивацією;

- стимулювання командної роботи та співробітництва

	2
	Досягнення результатів
	- здатність до чіткого бачення результату діяльності;

- вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

- вміння запобігати та ефективно долати перешкоди;

- навички планування своєї роботи;

- дисципліна та відповідальність за виконання своїх задач

	3
	Комунікація та взаємодія 
	- вміння слухати та сприймати думки;

- здатність ефективно взаємодіяти, дослухатися, чітко висловлюватися;

- готовність ділитися досвідом та ідеями;

- орієнтація на командний результат



	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
	 - Кодекс законів про працю України;

- Закони України «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», Законів України «Про звернення громадян»



