                                                      Додаток 2 

                                                      до наказу управління охорони здоров’я 
                                                         Волинської обласної державної адміністрації 

                                                      від 12.09.2018 № 380-од
УМОВИ

проведення конкурсу на вакантну посаду державної служби категорії «В» 

провідного спеціаліста відділу організації надання медичної допомоги та режимно-секретної роботи  управління охорони здоров’я Волинської обласної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Проводить спільно з головними спеціалістами відділу моніторинг діяльності закладів охорони здоров’я області щодо матеріально-технічного забезпечення закладів охорони здоров’я.
2. Бере участь у розробленні проектів законодавчих і нормативних актів, державних програм на обласному рівні.

3. Готує самостійно або разом з іншими спеціалістами управління інформаційні та аналітичні матеріали для подання начальнику управління.

4. Бере участь в інформуванні населення про стан здійснення визначених законом повноважень в галузі охорони здоров’я.

У встановленому законодавством порядку та відповідно до визначених термінів надає заступнику начальника управління необхідну інформацію, документи та матеріали.

5. Аналізує та узагальнює практику щодо організації ведення діловодства та обліку звернень громадян.

6. Здійснює аналіз даних про обсяг документообігу, кількість та характер кореспонденції, надає пропозиції щодо вдосконалення організації роботи з реєстрації кореспонденції та контролю за виконанням.

7. Веде реєстрацію, облік та зберігання заяв, звернень та скарг громадян, запитів на публічну інформацію.

8. Контролює своєчасність підготовки проектів відповідей на звернення громадян та запити на публічну інформацію.

9. Готує аналітичну інформацію та звіти щодо кількості та характеру звернень громадян і запитів на публічну інформацію, надає пропозиції щодо удосконалення роботи з цього розділу.

10. Здійснює моніторинг  своєчасності та якості підготовки проектів відповідей на документи, що перебувають на контролі.

 11. Виконує інші завдання та  доручення  керівника  та начальника відділу  щодо ведення діловодства та  обліку  звернень  громадян.

12. Застосовує  комп'ютерні та  інші сучасні технічні засоби для ведення  діловодства.

13. Забезпечує контроль за своєчасністю виконання документів. 

14. Впроваджує державні стандарти уніфікованих системи документації, інших нормативів, що стосуються даного розділу роботи в управлінні охорони здоров’я облдержадміністрації.

14. Контролює виконання установлених правил роботи з документами в управлінні охорони здоров’я облдержадміністрації.

 15. Доповідає заступнику начальника відділу, який контролює стан діловодства, про хід роботи з документами.

16. Дотримується Конституції та законів України, діє лише на підставі, в межах повноважень та у спосіб, що передбачені Конституцією та Законами України.

17. Дотримується  принципів державної служби та правил етичної поведінки.

18. Поважає гідність людини, не допускає порушення прав і свобод людини та громадянина.

19. З повагою ставиться до державних символів України.

20. Обов’язково використовує державну мову під час виконання своїх обов’язків, не допускає дискримінацію державної мови і протидіяти можливим спробам її дискримінації.

21. Забезпечує в межах наданих повноважень ефективне виконання завдань і функцій управління охорони здоров’я облдержадміністрації.

22. Виконує рішення державних органів, накази,  доручення начальника управління, заступника начальника управління, надані на підставі та у межах повноважень, передбачених Конституцією та законами України.

23. Додержується вимог законодавства у сфері запобігання і протидії корупції.

24. Постійно підвищує рівень своєї професійної компетентності та удосконалює організацію службової діяльності.

25. Знає електронну систему документообігу «АСКОД» та вміє працювати з базами даних.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4400 грн;
надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України  від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці державних службовців»;

надбавки до доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».

	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, 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 і оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).

6.Заповнена особова картка встановленого зразка.

7.Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Документи приймаються до 17 год 15 хв до 01 жовтня 2018 року, вул. Степана Бандери 5, м.Луцьк, 43000,  другий поверх


	Місце, час  та дата проведення конкурсу
	43024, Волинська обл., м.Луцьк, проспект Відродження, 24
04 жовтня 2018 року о 10 год 

	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Генсіровська Юлія Олександрівна, (0332) 72-61-93; 0664426294, office@uoz.volyn.ua.

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта, за освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	
Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	рівень досвідченого користувача; вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), офісну техніку. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	2
	Необхідні ділові якості


	аналітичні здібності, виваженість, здатність концентруватись на деталях, стресостійкість, вимогливість, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, навички розв’язання проблем, уміння працювати в команді, вміння працювати з правовими базами даних

	3
	Необхідні особистісні якості 
	ініціативність, порядність, дисциплінованість, готовність допомогти, контроль емоцій, комунікабельність, повага до інших, відповідальність

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	Конституція України, 

закони України «Про державну службу», 

«Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закони України «Про звернення громадян»; «Про доступ до публічної інформації»; «Про захист персональних даних», 
2) постанови Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію».


