	ЗАТВЕРДЖЕНО



	наказом Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України



	від 28.01.2020 р. № 254-к



УМОВИ
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста сектору організаційно-аналітичного забезпечення
 роботи заступника Міністра Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України 
(категорія «В»)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- забезпечує організацію роботи заступника Міністра, опрацьовує його робочий план, організовує проведення нарад під головуванням заступника Міністра, засідань, зустрічей, семінарів та поїздок заступника Міністра та вживає заходів щодо уточнення місця, дати, часу їх проведення і порядку денного;
- забезпечує отримання інформаційно-аналітичних матеріалів до нарад (засідань), зустрічей, семінарів та поїздок, у яких бере участь заступник Міністра;
- за дорученням заступника Міністра готує інформаційно-аналітичні матеріали, проекти окремих доручень заступника Міністра, виконує службові доручення та інформує його про результат;

- за дорученням заступника Міністра розробляє та опрацьовує проекти нормативно-правових актів;

- виконує інші функції відповідно до доручень заступника Міністра та завідувача сектору

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 10 600 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 постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроковий

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	- 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 25.03.2016 № 246;

- резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 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; 

- 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 години 05 лютого 2020 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

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	м. Київ, вул. Прорізна, 15, з 14 до 18 години, 10 лютого 2020 року.


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

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Необхідні ділові якості
	- аналітичні здібності;

- стратегічне мислення;
- вміння обґрунтовувати власну позицію;

- навички контролю;

- оперативність;

- вміння вести перемовини;
- вміння вирішувати комплексні завдання

	2.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді; 
- вміння ефективної координації з іншими; 

- вміння надавати зворотний зв’язок

	3.
	Особистісні компетенції
	- відповідальність;

- комунікабельність;

- тактовність;

- рішучість;

- дисциплінованість

	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 (положення про структурний підрозділ)
	Знання:

- Закону України «Про центральні органи виконавчої влади»;

- постанови Кабінету Міністрів України від 20.08.2014 № 459 «Питання Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства»;

- постанови Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»


