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УМОВИ
проведення конкурсу на посаду завідувача сектору забезпечення роботи першого заступника Міністра
 економічного розвитку і торгівлі України (категорія  «Б»)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	 1) організовує, забезпечує та контролює виконання в установлені строки доручень першого заступника Міністра, несе персональну відповідальність за стан виконавської дисципліни в секторі; 

 2) організовує та координує підготовку проектів рішень і документів з питань, що належать до його компетенції;
 3) візує проекти рішень та документи з питань, що належать до сфери діяльності сектору, які подаються на підпис першому заступнику Міністра;
4) з питань, що належать до сфери діяльності сектору, підписує доповідні та службові записки, інформаційно-аналітичні матеріали та інші документи, що використовуються в управлінській діяльності, для подання першому заступнику Міністра або іншим структурним підрозділам Мінекономрозвитку;
5) співпрацює з керівниками інших структурних підрозділів Мінекономрозвитку з питань, які потребують спільного вирішення; 

 6) забезпечує в межах компетенції реалізацію наявних вимог щодо збереження державної таємниці відповідно до Закону України «Про державну таємницю», уживає необхідних заходів із збереження службової інформації в секторі;
 7) за дорученням першого заступника Міністра представляє Мінекономрозвитку в інших органах виконавчої влади, на підприємствах, в установах і організаціях з питань, що належать до компетенції сектору

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7064 грн., надбавка за вислугу років на державній службі у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу», надбавка за ранг державного службовця відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 292 «Деякі питання оплати праці державних службовців у 2016 році» 

	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 до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) заповнена особова картка встановленого зразка;
6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік 
Документи приймаються до 18  год. 00 хв. 18 січня 2017 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	25.01.2017 електронне тестування: м. Київ, вул. Грушевського, 12/2, к. № 1027,                            0 10 год. 00 хв.;
30.01.2017 розв’язання ситуаційних завдань кандидатами конкурсу на посади державної служби категорії «Б»: м. Київ, вул. Грушевського, 12/2, к. № 459,                            0 13 год. 00 хв.;
06.02.2017 проведення співбесіди з кандидатами конкурсу на  посади державної служби категорії «Б»: м. Київ, вул. Грушевського, 12/2, к. № 455 б, 0 11 год. 00 хв.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Сілкіна Ірина Олександрівна, (044) 200-47-52, silkina@me.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища

	
	Ступінь вищої освіти
	магістр

	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

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем магістра у галузі знань: «Соціальні та поведінкові науки», «Управління та адміністрування», «Право»

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закони України: «Про державну службу», «Про запобігання корупції», 

	3
	Професійні чи технічні знання
	 Закон України «Про центральні органи виконавчої влади»;
 Постанова КМУ «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у      центральних органах виконавчої влади, Ради Міністрів Автономної Республіки  Крим, місцевих органів влади»
1) навички ведення ділових переговорів; 
2) вміння обґрунтувати власну позицію;
3) вміння вирішувати комплексні завдання;
4) вміння працювати з великими масивами інформації;
5) вміння працювати при багатозадачності

	4
	Спеціальний 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

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet).

	6
	Особистісні якості
	аналітичні здібності, дисципліна і системність, креативність, самоорганізація та орієнтація на розвиток, дипломатичність та гнучкість, незалежність та ініціативність, вміння працювати в стресових ситуаціях  


