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Додаток 4
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням Першого заступника Керівника Апарату Верховної Ради України – керуючого справами

від 23 липня 2019 р. № 1122-к

УМОВИ 
проведення  конкурсу  на зайняття  вакантної  посади  керівника відділу організації будівництва Управління справами 
	Загальні умови

	1. Посадові обов’язки
	Здійснює керівництво роботою відділу організації будівництва Управління справами Апарату Верховної Ради України (далі - відділ). Організовує та забезпечує належний рівень виконання покладених на відділ завдань. Розподіляє обов`язки між працівниками відділу, забезпечує підвищення їх кваліфікації і навчання, вживає заходи щодо вдосконалення роботи відділу.
Розробляє річні та перспективні плани з нового будівництва, реконструкції, реставрації та капітального ремонту адміністративних будівель Верховної Ради України.

Здійснює підготовку проектів розпоряджень по Управлінню справами Апарату Верховної Ради України (далі -Управління справами) з питань, що належать до компетенції відділу, а також бюджетних пропозицій у межах завдань та функцій, покладених на відділ.

Забезпечує ведення діловодства у відділі, своєчасну перевірку та підписання актів виконаних робіт та довідок про вартість виконаних робіт за встановленою формою.

Організовує роботу щодо набуття Управлінням справами права постійного користування земельними ділянками.

Надає роз’яснення з питань, що належать до компетенції відділу, та консультаційну допомогу державним підприємствам і установам, які належать до сфери управління Управління справами. 

Підписує службову кореспонденцію відділу, погоджує (візує) проекти документів і матеріали в межах компетенції відділу.

Скликає та проводить наради, забезпечує контроль за належним розглядом документів, що надходять до відділу, організовує та здійснює розгляд інформаційних запитів та звернень народних депутатів України, фізичних і юридичних осіб в межах компетенції відділу


	2. Умови оплати праці
	1) посадовий оклад –  12 512,50 грн.;
2) надбавка до посадового окладу за ранг – відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

3) інші надбавки, доплати та премії – відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15



	3. Інформація про строко- вість чи безстроковість призначення на посаду 
	Безстроково


	4.  Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

	
	2) письмова заява про участь у конкурсі за встановленою формою, до якої додається резюме;

	
	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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону; 

	
	4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

	
	6) заповнена особова картка встановленого зразка;

	
	7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК);

8) заява 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.
   Документи приймаються до 18:00  08 серпня 2019 року 

за адресою м.Київ,  вул.Садова.3, к.713.

(додаткова інформація на сайті  vrkadry.rada.gov.ua)


	5.Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби (за необхідності)


	6. Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	Початок тестування з 14 серпня 2019 року з 10:00,
м. Київ, вул. Шовковична, 4 
Кандидати на зайняття вакантних посад державної служби категорії «Б» та «В» складають тестування на знання законодавства. Вимога щодо проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи, передбачена законодавством лише для посад державної служби категорії «А»



	7. Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гнатенко Валентина Вячеславівна, тел.255-25-63, 

Цісарук Тетяна Іванівна, тел.255-33-95 

konkurs@v.rada.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.
	Ділові якості 
	Лідерські якості, здатність працювати в команді, вирішувати комплексні завдання, визначати пріоритети, працювати з великими масивами інформації.
Уміння вести перемовини, обгрунтовувати свої позиції, приймати вчасні та виважені рішення.

Аналітичні здібності, уміння систематизувати і узагальнювати інформацію, готувати пропозиції та їх презентувати



	2.
	Особистісні якості
	     Відповідальність, точність та чіткість у роботі з документами, комунікабельність, організованість, ініціативність, політична неупередженість, об’єктивність, дотримання професійної етики та культури спілкування

	3
	Управління організацією роботи і персоналом
	Здатність ефективно здійснювати керівництво структурним підрозділом.

Уміння встановлювати пріоритети в роботі та ефективно використовувати робочий час, планувати роботу, раціонально розподіляти її між працівниками та забезпечувати контроль за її виконанням 



	4.
	Уміння працювати з комп’ютером
	Знання сучасних інформаційних технологій, володіння пакетом MS Office (Word, Excel, Outlook, Power Point), інтернет-браузерами (Internet Explorer, Firefox) та пошуковими системами – впевнений користувач



	Професійні знання



	Вимога
	Компоненти  вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції  
	Закон України «Про Регламент Верховної Ради України»; 
Закон України «Про статус народного депутата»;

Закон України «Про комітети Верховної Ради України»;

Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про регулювання містобудівної діяльності»;

Закон України «Про архітектурну діяльність»;

Закон України «Про публічні закупівлі»;

Положення про Апарат Верховної Ради України, затверджене розпорядженням Голови Верховної Ради України від 25.08.2011 р. № 769;

Положення про порядок роботи з документами у Верховній Раді України, затверджене розпорядженням Голови Верховної Ради України від 25.05.2006 р. № 448;

Постанова Кабінету Міністрів України від 11.05.2011 № 560 «Про затвердження Порядку затвердження проектів будівництва і проведення їх експертизи та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України»;

Постанова Кабінету Міністрів України від 11 липня 2007 року № 903 «Про авторський та технічний нагляд під час будівництва об`єкта архітектури»;

Постанова Кабінету Міністрів України від 08 вересня 1997 року № 995 «Про Порядок затвердження титулів об`єктів, будівництво яких здійснюється із залученням бюджетних коштів, коштів державних підприємств, установ та організацій, а також кредитів, наданих під державні гарантії»;

Постанова Кабінету Міністрів України від 23 квітня 2014 року № 117 «Про здійснення попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти»;

Наказ Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України від 16.05.2011             № 45 «Про затвердження Порядку розроблення проектної документації на будівництво об`єктів»;
Державні будівельні норми та національні стандарти України, зокрема, ДСТУ Б Д.1.1-7:2013 «Правила визначення вартості проектно-вишукувальних робіт та експертизи проектної документації на будівництво», ДСТУ Б.Д.1.1-1:2013 «Правила визначення вартості будівництва»,  ДБН А.2.2-3-2014 «Склад та зміст проектної документації на будівництво», ДБН А.2.2-14-2016 «Склад та зміст науково-проектної документації на реставрацію пам`яток архітектури та містобудування»


	3.
	Знання, необхідні для виконання посадових обов’язків
	Знання основ управління, організації праці та діловодства.
Знання основних вимог підготовки і оформлення інформаційно-аналітичних і довідкових матеріалів та проектів документів



