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Додаток 16
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням Керівника Апарату Верховної Ради України 
    від 19 листопада 2019  р.  № 3187-к

УМОВИ 
проведення конкурсу  на  зайняття  посади  головного консультанта відділу організаційного забезпечення діяльності Першого заступника Голови Верховної Ради України управління документообігу Головного управління документального забезпечення
	Загальні умови


	1. Посадові обов’язки
	Відповідає за виконання завдань щодо організаційного, інформаційного і документального забезпечення діяльності Першого заступника Голови Верховної Ради України в межах визначених повноважень. Здійснює:  

своєчасне і якісне опрацювання документів та кореспонденції, що надходять на ім’я Першого заступника Голови Верховної Ради України, підготовку проектів доручень, листів, контролює їх проходження;

розгляд пропозицій, заяв і скарг громадян, одержаних за допомогою засобів зв’язку; підготовку проектів доручень, супровідних листів до міністерств, відомств, місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, правоохоронних  органів, інших державних та громадських організацій, вирішення яких належить до їх компетенції; готує проекти відповідей та повідомлень авторам звернень;

підготовку проектів доручень за листами, електронними петиціями, які в установлений строк не набрали необхідної кількості голосів на їх підтримку та після завершення строку збору підписів розглядаються як звернення громадян;

контроль за додержанням термінів розгляду доручень Першого заступника Голови Верховної Ради України, розгляду звернень громадян надісланих державним органам, органам місцевого самоврядування і громадським організаціям, результатів вирішення порушених у зверненнях питань; 

організаційне забезпечення заходів за участю Першого заступника Голови Верховної Ради України;
опрацювання вітальних листів і урядових телеграм за підписом Першого заступника Голови Верховної Ради України;

співпрацю з секретаріатами комітетів Верховної Ради України, депутатських фракцій (депутатських груп) у Верховній Раді України, структурними підрозділами Апарату Верховної Ради України, органами державної влади та органами місцевого самоврядування з питань, що належать до відання Першого заступника Голови Верховної Ради України;

підготовку аналітичних та інформаційних довідок з питань, що належать до компетенції відділу.

Виконує інші завдання відповідно до посадової інструкції

	2. Умови оплати праці
	1) посадовий оклад –   10 137,50 гривень;
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» (зі змінами);

3) інші надбавки, доплати та премії – відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»



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


	4. Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246 (зі змінами), в якому обов’язково зазначається така інформація:

 прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

 реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

 підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

 підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

 відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) 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.

   Інформація приймається до 18:00  5 грудня 2019 року


	5. Додаткова (необов’язкова) інформація
	Заява про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246 (подається у разі потреби особою, яка має інвалідність).
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі іншу інформацію, у тому числі інформацію про підтвердження досвіду роботи, про попередні результати тестування тощо 

	6. Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів


	11 грудня 2019 року з 15:00 за адресою:
м. Київ, вул. Прорізна, 15, (тестування на знання законодавства)

	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. (044) 255-25-63, 

Цісарук Тетяна Іванівна, тел. (044) 255-33-95 

konkurs@v.rada.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги 



	1.
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ділові якості 
	Здатність вирішувати комплексні завдання, працювати з великими масивами інформації та концентруватись на деталях.

Вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

Уміння аналітично мислити, працювати в команді,  планувати роботу, встановлювати пріоритети задля ефективного використання робочого часу 


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


	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 звернення громадян»;
Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Положення про порядок роботи з документами у Верховній Раді України, затверджене розпорядженням Голови Верховної Ради України від 25.05.2006 р. № 448;
Положення  про порядок роботи у Верховній Раді України із проектами законів, постанов, інших актів у Верховній Раді України, затверджене розпорядженням Голови Верховної Ради України від 22.05.2006 р. № 428



	3.
	Знання спеціального законодавства з питань діяльності Верховної Ради України
	Закон України «Про Регламент Верховної Ради України»; 
Закон України «Про статус народного депутата»;

Закон України «Про комітети Верховної Ради України»;
Положення про Апарат Верховної Ради України, затверджене розпорядженням Голови Верховної Ради України від 25.08.2011 р. № 769

	4.
	Знання, необхідні для виконання посадових обов’язків
	Знання основних принципів підготовки і оформлення інформаційно-аналітичних та інших довідкових матеріалів.

Знання основ діловодства та електронного документообігу.

Знання порядку опрацювання та розгляду звернень громадян.

Знання порядку формування документів у справи та передачі їх на зберігання до архіву




