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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Державної екологічної інспекції Карпатського округу
від 16.07.2019 р. № 55
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади

державної служби категорії «В» головного спеціаліста відділу забезпечення діяльності Державної екологічної інспекції 
Карпатського округу 
(76014, м. Івано – Франківськ, вул.Ак.Сахарова, 23-А)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Головний спеціаліст відділу забезпечення діяльності Державної екологічної інспекції Карпатського округу (далі – Інспекції) в межах своєї компетенції здійснює:
- матеріально-технічне та господарське забезпе-чення діяльності Інспекції, інформатизацію її діяльності у межах компетенції відділу; 
- організацію виконання нормативно-правових, соціально-економічних, організаційно-технічних, методичних, санітарно-гігієнічних заходів, спрямо-ваних на збереження життя, здоров’я та працездатності людини у процесі трудової діяльності, а також запобігання нещасним випадкам, професійним захворюванням, аваріям у процесі діяльності Інспекції;
- забезпечення в межах компетенції матеріально-технічними ресурсами структурних підрозділів Інспекції та бере участь у проведенні інвентаризації матеріальних цінностей;
- здійснює контроль за створенням безпечних та здорових умов праці в Інспекції, проведення заходів в цій галузі, додержання чинного законодавства, правил, стандартів, норм, положень, інструкції з охорони праці, виробничої санітарії, протипо-жежного захисту й охорони навколишнього середовища та дотриманням правил пожежної безпеки;

- виконання доручень начальника відділу щодо організації роботи з приймання-передавання приміщень (будівель) до сфери управління Інспекції або приймання-передавання їх у використання Інспекції, передачі їх в оренду Інспекції;

- бере участь у веденні статистичної звітності з питань матеріально-технічного забезпечення;

- проведення роботи з питань дотримання в Інспекції режиму економії та збереження матеріальних ресурсів;

- бере участь у підготовці технічних умов, визначенні термінів поставки матеріалів, які необхідні для потреб Інспекції;

- визначає за погодженням начальника відділу за попередніми даними структурних підрозділів Інспекції потреби в матеріально-технічних ресурсах,  забезпечує зберігання та видачу матеріально-технічних ресурсів структурним підрозділам;
- забезпечує оформлення подорожніх листів,  веде журнал обліку видачі подорожніх листів та списання ПММ;
- веде журнал обліку видачі бланків протоколів та постанов про адміністративні правопорушення;

- входить до складу тендерного комітету Інспекції;

- готує проекти договорів щодо забезпечення діяльності Інспекції;

- веде облік та реєстрацію договорів щодо забезпечення діяльності Інспекції;
- забезпечує здійснення відповідно до законодавства фотографування, звукозапису, кіно- і відеозйомку як допоміжний засіб для запобігання та розкриття порушень вимог законодавства про охорону навколишнього природного середовища та  організовує роботу Інтернет-мережі в Інспекції;
- самостійно складає або приймає до обліку первинні документи, систематизує інформацію, відображену в цих документах, готує проміжні розрахунки для обліку господарських операцій та подає їх на розгляд;
- накопичення та узагальнення інформації у потрібному розрізі про наявність та рух основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, знос необоротних активів;
- виконує інші завдання покладенні на відділ забезпечення діяльності Інспекції.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5110 грн., розмір надбавки за вислугу років встановлюється відповідно до статті   52 Закону України «Про державну службу», розмір  надбавки до посадового окладу за ранг визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»(зі змінами), інші надбавки, доплати та премії – відповідно до статті          52 Закону України «Про державну службу».

Додаткові стимулюючі виплати (надбавки за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) встановлюються згідно з Положенням про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року   № 15 (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на посаду 

	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 для зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, до якої додається резюме у довільній формі.

3) письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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.

Документи приймаються до 16:00 години 02 серпня 2019 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Конкурс проводиться за адресою: м. Івано-Франківськ, вул. Ак.Сахарова, 23-А, о 10-00 годині 13-14 серпня 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Красавіна Наталія Олександрівна, 

(0342) 72-22-97, 

karpati@dei.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	Не потрібно

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.



	Професійна компетентність

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань


	1) вміння організовувати та планувати роботу;

2) вміння ефективно використовувати робочий час;

3) вміння працювати з масивами інформації в паперовій та електронній формі;

4) вміння працювати з документами.

	2


	Командна робота та взаємодія
	1) співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

2) відкритість. 

	3
	Технічні вміння
	- навички роботи з документами в паперовому та електронному вигляді.

	4
	Особистісні компетенції
	· відповідальність;

· дисциплінованість і системність;

· комунікабельність;

· дипломатичність та гнучкість;

–   вміння працювати в стресових ситуаціях 

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»; 

Закону України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	Знання:

Бюджетного кодексу України; 

Цивільного кодексу України;

Закону України «Про публічні закупівлі»;
Національних положень (стандартів) бухгал-терського обліку в державному секторі 121  «Основні засоби», 122 «Нематеріальні активи» та 123 «Запаси»;

Наказів Мінфіну від 13.09.2016 р. № 818 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів суб’єктами державного сектору та порядку їх складання», від 02.09.2014 р. № 879 «Про затвердження Положення про інвента-ризацію активів та зобов’язань», від 23.01.2015 р.  № 11 «Про затвердження Методичних рекомен-дацій з бухгалтерського обліку для суб'єктів державного сектору»,  від 31.12.2013 р. № 1203 «Про затвердження Плану рахунків бухгалтерсь-кого обліку в державному секторі»;
Наказу Держказначейства від 18.12.2000 р. № 130   «Про затвердження Типових форм обліку і списання запасів Бюджетної установи та інструкції щодо їх складання».

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel). Вміння працювати з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.


