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ОПИС
вакансії державної служби категорії «В» -
Головний спеціаліст відділу документування та контролю управління організаційної діяльності (категорія «В») Державної екологічної інспекції Південного округу (Запорізька та Херсонська області)
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст відділу документування та контролю управління організаційної діяльності (категорія «В»)

	Посадові обов’язки
	1Одержує та відправляє поштову кореспонденцію засобами поштового зв’язку, електронною поштою, кур’єрською службою; здійснює облік та надає сектору бухгалтерського обліку та фінансів Інспекції звіт про використані конверти та марки для їх списання

Здійснює технічний супровід системи електронного документообігу СЕДО ДОК ПРОФ

3 Інспекції.

2 Відповідає за збереження справ переданих до архіву Інспекції:

- приймає та видає (за потреби) справи передані в архів Інспекції;

- готує зведений акт про вилучення для знищення документів Інспекції, приймає

від структурних підрозділів Інспекції справи, що підлягають знищенню;

- організовує роботу та складає протоколи Експертної комісії Інспекції.

3 Не рідше одного разу на календарний рік проводить перевірку стану діловодства в

структурних підрозділах Інспекції (за потреби).

4 Здійснює контроль за дотриманням строків виконання звернень громадян, запитів на

публічну інформацію, депутатських звернень тощо.

5 Реєструє документи загального листування Інспекції, приймає/відправляє документи

через систему електронного документообігу ДОК ПРОФ 3, електронною поштою тощо.

6 Здійснює облік та реєстрацію кореспонденції, що містить інформацію з обмеженим

доступом (ДСК).

7 Здійснює облік та попередній запис громадян на особистий прийом до керівництва

Інспекції; вносить записи до журналу особистого прийому громадян; веде протоколи

оперативних нарад.

8 Здійснює облік та реєстрацію наказів Інспекції з основної діяльності та наказів про

відрядження.

9 Здійснює облік та реєстрацію телефонограм, звернень громадян, звернень, що надійшли

на телефонну «Гарячу лінію» Інспекції, депутатських звернень, запитів на інформацію.

10 Здійснює інші повноваження відповідно до законодавства та Положення про Відділ;

здійснює подання щотижневого звіту з виконаної роботи начальнику відділу

11 Зберігає матеріальні цінності Інспекції, отримані у користування для виконання

службових обов`язків.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 10309 грн,  надбавки, передбачені ст.52 Закону України «Про державну службу», надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами);

	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;

6) документ, що підтверджує рівень володіння державною мовою (за наявності).

	Додаткова інформація з питань призначення на посаду
	тел.0500550683

2210kadry@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта ступеню не нижче бакалавра, молодший бакалавр

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ефективність координації з іншими
	- здатність налагоджувати зв’язки з іншими, в тому числі з використанням цифрових технологій;

- уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;

- здатність до об’єднання та систематизації спільних зусиль

	3
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; 

- вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;

- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; 

- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків; 

- вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);

- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку. 

	3
	Відповідальність 
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	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 законодавства у сфері відповідної вакансії



