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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління 

ДПС у Хмельницькій області 

від 30.06.2021 №___-о
«Про оголошення конкурсу»

Умови
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії „В” –державного ревізора-інспектора відділу організації документування і роботи з документами організаційно - розпорядчого управління строково
Головного управління ДПС у Хмельницькій області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Приймання, реєстрація, обробка, постановка на автоматизований контроль завдань у системі електронного документообігу вхідної кореспонденції (крім звернень громадян, запитів на отримання публічної інформації) та приймання, реєстрація, обробка вихідної кореспонденції
Ведення обліку документів, забезпечення їх збереження, оперативного пошуку, доставка та надання інформації щодо них
Засвідчення печаткою документів, створених в ГУ ДПС, копій документів у випадках, передбачених відповідними розпорядчими документами
Надання довідкової інформації (засобами телефонного зв’язку) про надходження і безпосередніх виконавців кореспонденції за допомогою автоматизованої системи управління документами
Реєстрація, сканування та розсилка документів вихідної кореспонденції на адресу органів ДПС, а також іншої вихідної кореспонденції

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4670 гривень.

Надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, надбавка за інтенсивність праці (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).

За результатами роботи та за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково на період відпустки по вагітності і пологах основного працівника по 03.08.2021 

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до постанови Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246 (далі – Постанова 246);

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" .1 Постанови 246, 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) заяву, в якій 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.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Інформація подається до 17 год. 00 хв.  

 09 липня  2021  року.

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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	13 липня 2021 року, початок о 10 год. 00 хв.

Проведення тестування дистанційно, шляхом використання кандидатом комп’ютерної техніки та підключення через особистий кабінет на Єдиному порталі вакансій державної служби
Проведення співбесіди за фізичної присутності кандидата за адресою: 29000, м. Хмельницький, вул.Пилипчука, 17 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ворошилова Зінаїда Анатоліївна, 0382-61-84-48, 

km.personal@tax.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра  бажано у галузі знань «Управління та адміністрування», або по спеціальності «Економіка»

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	
	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Досягнення результатів
	Здатність до чіткого бачення результату діяльності;

Вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

Вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	2.
	Відповідальність

	Усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

Усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

Здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись та виконувати

	3.
	Цифрова грамотність 
	Вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

Здатність працювати з документамив різних цифрових форматах

Здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфедеційні данні;

Вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України

- Закону України «Про запобігання корупції»

- Закон України «Про державну службу»

- Податковий кодекс України
- Постанова КМУ від 17 січня 2018 року №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»


