ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ ДФС 
від 02.11.2018 № 2118-о   


УМОВИ
проведення конкурсу на посаду
заступника начальника відділу редагування управління організаційно-контрольного забезпечення 
Департаменту організації роботи Служби Державної фіскальної служби України

	Загальні умови

	Посадові обовʼязки
	1. Методологічне супроводження у межах компетенції документаційної діяльності в ДФС.
2. Редагування розпорядчих та інструктивних документів, інформаційно-аналітичних матеріалів, кореспонденції для Адміністрації Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інших органів державної влади, а також  проектів законодавчих та нормативно-правових актів, розроблених структурними підрозділами.
3. Корегування документів, які надходять на редагування.
надання методичної, практичної допомоги і телефонних консультацій працівникам ДФС та її територіальних органів з питань українського правопису, ділового мовлення та правил оформлення документів.
4. Контроль за дотриманням вимог українського правопису, інструкцій з діловодства, ДСТУ 4163-2003 у ДФС.
5. Участь в організації виконання окремих завдань та доручень керівництва ДФС з питань, що належать до компетенції структурного підрозділу.
6. Підготовка за дорученням керівництва Департаменту аналітичних та інформаційних матеріалів у межах компетенції.
7. Участь у взаємодії у межах компетенції із структурними підрозділами ДФС та територіальними органами ДФС.
8. Участь у заходах щодо підвищення професійного рівня працівників структурного підрозділу (економічне навчання).
9. Забезпечення прозорості, достовірності та відкритості інформації про діяльність ДФС, вільного отримання її юридичними, фізичними особами та об’єднаннями громадян без статусу юридичної особи, крім обмежень, встановлених законодавством.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 8400 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 пред'явлення 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 заступника начальника відділу редагування управління організаційно-контрольного забезпечення Департаменту організації роботи Служби  Державної фіскальної служби України».

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».
[bookmark: _GoBack]2) Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів ДСТУ 4163-2003, затверджені наказом Держспоживстандарту України від 07.05.2003 року № 55.

	3.
	Інші знання, необхідні для виконання посадових обовʼязків
	1) Знання українського правопису та якісного редагування текстів офіційно-ділового стилю.
2) Знання структури та лексичних особливостей документів.




Директор Департаменту кадрової 
політики та роботи з персоналом                                                                                                                                   Т. ПАЖИТНОВА
