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УМОВИ
проведення конкурсу на посаду
головного державного інспектора 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.
4. Надання методичної, практичної допомоги і телефонних консультацій працівникам ДФС та її територіальних органів з питань українського правопису, ділового мовлення та правил оформлення документів.
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. 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.
9. Використання в установленому порядку інформаційних ресурсів ДФС.
10. Нерозголошення у будь-який спосіб персональних даних, які було довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7500 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 Українивід 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. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
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 головного державного інспектора відділу редагування управління організаційно-контрольного забезпечення Департаменту організації роботи Служби ДФС».

Кінцевий термін прийому документів: до 16 год. 00 хв.14 грудня 2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, пл. Львівська, 8, о 10:00, 18 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 бакалавра або молодшого бакалавра.

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою. 

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння  працювати з комп’ютером 
	Рівень досвідченого користувача;
досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). 
навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2.
	Необхідні ділові якості
	Діалогове спілкування (письмове і усне), вміння розподіляти роботу, вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, адаптивність, стресостійкість, вимогливість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, стратегічне мислення, уміння працювати в команді.

	3.
	Необхідні особистісні якості
	Креативність, комунікабельність, відповідальність,  тактовність, емоційна стабільність.

	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) Уніфікована система розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів                      ДСТУ 4163-2003, затверджені наказом Держспоживстандарту України від 07 квітня 2003 року № 55.




Директор Департаменту кадрової 
політики та роботи з персоналом                                                                                                                                   Т. ПАЖИТНОВА
