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УМОВИ
проведення конкурсу на посаду
начальника відділу організації роботи з питань розгляду звернень та запитів управління розгляду звернень та запитів Департаменту обслуговування платників
Державної фіскальної служби України

	Загальні умови

	Посадові обовʼязки
	1. Здійснює організацію роботи відділу в межах визначених повноважень. Розподіляє обов’язки між працівниками Відділу та здійснює контроль за належним виконанням покладених на відділ завдань.
2. На виконання основних завдань та повноважень відділу здійснює:
- приймання та реєстрацію вхідних документів від структурних підрозділів ДФС за результатами розгляду звернень громадян та запитів на отримання інформації;
- направлення на електронну поштову адресу відповіді громадянам та запитувачам на отримання публічної інформації після реєстрації в автоматизованій системі електронного документообігу;
- розгляд звернень громадян  щодо дотримання вимог статей 5 та 7 Закону України «Про звернення громадян»;
- формування самостійної групи матеріалів справи зі звернення громадян та матеріалів щодо їх розгляду і разом із внутрішнім описом та передачу до підрозділу з роботи зі зверненнями громадян;
- розгляд звернень громадян та запитувачів  на отримання інформації в межах компетенції Відділу.
3. Організація роботи з документами, що мають гриф «Для службового користування».
4. Надання методологічної допомоги структурним підрозділам ДФС та її територіальним органам з питань порядку:
- розгляду звернень громадян та запитів на отримання публічної інформації;
- реєстрація вхідних документів щодо звернень громадян та запитів на отримання публічної інформації.
5. Підготовка пропозицій щодо вдосконалення податкового, митного законодавства, а також іншого законодавства, контроль за дотриманням якого покладено на ДФС в межах компетенції відділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 8900 грн., надбавка за вислугу років (Закон України від 10 грудня 2015 року № 889-VIII «Про державну службу»,постанова Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами і доповненнями),надбавка за спеціальне звання (постанова Кабінету Міністрів України від                      26 жовтня 2016 року № 757 «Деякі питання оплати праці працівників Державної фіскальної служби та її територіальних органів»). За результатами роботи таза наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	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 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) документу (документів) про освіту.
5. Заповнена особова картка встановленого зразка.
6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2017 рік(надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції  www.nazk.gov.ua).
7. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
8. Заяву про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня предʼявлення виконавчого документа до примусового виконання.
Якщо особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування. 
Документи подаються особисто або поштою за адресою: м. Київ, пл. Львівська, 8 із позначкою «Документи для участі у конкурсі на посаду начальника відділу організації роботи з питань розгляду звернень та запитів управління розгляду звернень та запитів Департаменту обслуговування платників ДФС».

Кінцевий термін прийому документів: до 17 год. 45 хв. 26 листопада 2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, пл. Львівська, 8, о 10:00, 04 грудня 2018 року.

	Прізвище, імʼя та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Терещук Сергій Вікторович, (044) 247-36-81;
Павленко Анастасія Іванівна, (044) 247-34-81, a.perehuda@sfs.gov.ua.

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища за освітнім ступенем 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 форм власності не менше двох років.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою. 

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Необхідні ділові якості
	Аналітичні здібності, діалогове спілкування (письмове і усне), навички управління, навички контролю, лідерські якості, вміння розподіляти роботу, організаторські здібності, стресостійкість, стратегічне мислення.

	2.
	Необхідні особистісні якості
	Креативність, надійність, порядність, тактовність, емоційна стабільність, комунікабельність, відповідальність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закони України: 
«Про державну службу»;
«Про запобігання корупції».

	2.
	Знання спеціального законодавства, що повʼязане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закони України: 
«Про звернення громадян»;
«Про доступ до публічної інформації».
2) Постанова Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 р. № 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації» (зі змінами та доповненнями).
3) Типова інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів, та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 р. № 736.
4) Наказ Міністерства фінансів України від 02.03.2015 р. № 271 «Про затвердження Порядку розгляду звернень та організації особистого прийому громадян у Державній фіскальній службі  України та її територіальних органах», зареєстрований в Міністерстві юстиції України від                   29 квітня 2015 р. № 484/26929 (зі змінами та доповненнями).
5) Наказ Міністерства фінансів України від 04.05.2018 № 468 «Про затвердження Порядку організації роботи та взаємодії між структурними підрозділами органів Державної фіскальної служби при складанні, поданні та опрацюванні запитів на отримання публічної інформації та Форм для подання запиту на отримання публічної інформації, що знаходиться у володінні органів Державної фіскальної служби».




Директор Департаменту кадрової
політики та роботи з персоналом                                                                                                                                   Т. ПАЖИТНОВА






	
