Додаток

до наказу Міністерства економічного

розвитку і торгівлі України

від 15.09.2017 № 709-к
УМОВИ
проведення конкурсу на посаду завідувача сектору забезпечення роботи заступника Міністра 

Міністерства економічного розвитку і торгівлі України (категорія «Б»)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- здійснює керівництво роботою сектору і несе персональну відповідальність за виконання завдань та функцій;
- організовує, забезпечує та контролює виконання в установлені строки доручень заступника Міністра;
- організовує та координує підготовку проектів рішень і документів з питань, що належать до його компетенції;

- візує проекти рішень та документи з питань, що належать до сфери діяльності сектору, які подаються на підпис заступнику Міністра;

- за дорученням заступника Міністра готує проекти окремих доручень та протокольних рішень;
- співпрацює з керівниками інших самостійних структурних підрозділів Мінекономрозвитку з питань, які потребують спільного вирішення

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7 500 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 документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	- копія паспорта громадянина України;

- письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

- 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;

- копія (копії) документа (документів) про освіту;

- 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);

- заповнена особова картка встановленого зразка;

- декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК). 

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 03 жовтня 2017 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Грушевського, 12/2, к. № 1027, о 10 год. 00 хв., 09 жовтня 2017 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 магістра

	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

	Професійна компетентність

	1.
	Лідерство
	- ведення ділових переговорів;

- вміння обґрунтовувати власну позицію; 

- вміння приймати рішення;

- досягнення кінцевих результатів

	2.
	Прийняття ефективних рішень
	- вміння вирішувати комплексні завдання;

- поставка цілей, визначення пріоритетів;

- виявлення альтернативних моделей досягнення цілей;

- вміння працювати з великими масивами інформації;

- вміння працювати на результат

	3.
	Комунікації та взаємодія
	- забезпечення ефективного обміну інформацією;

- удосконалення міжособових відносин в процесі обміну інформацією;

- забезпечення мотивації співробітників до досягнення максимальних результатів роботи

	4.
	Впровадження змін
	- виявлення наявності достатніх матеріальних і трудових ресурсів та перешкод для здійснення змін;
- вибір тактики проведення змін;
- оцінка ефективності здійснених змін

	5.
	Управління організацією роботи та персоналом
	- організація і контроль виконання завдань;

- управління конфліктами;

- розвиток мотивації, кар’єри працівників;
- дослідження і аналіз ділових, професійних і особистих якостей працівників

	6.
	Особистісні компетенції
	- дисциплінованість і системність;

- дипломатичність та ініціативність;

- самоорганізація та орієнтація на розвиток;

- аналітичні здібності;
- вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	1.
	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України "Про державну службу";

- Закон 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)
	- Закон України «Про центральні органи виконавчої влади»;

- Указ Президента України «Про Міністерство економічного розвитку і торгівлі України;

- Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів автономної Республіки Крим, місцевих органів виконавчої влади»


