                                                                                   ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                    наказ Державної служби з лікарських 

                                                                                                    засобів та контролю за наркотиками 

                                                                                                    в Одеській області 

                                                                                                    від 02 січня 2020 року №01
УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста сектору документообігу, інформаційно-аналітичного та організаційного забезпечення 
Державної служби з лікарських засобів та контролю за наркотиками в Одеській області категорії «В»
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	Організація діловодства в Службі, встановлення єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами із застосуванням сучасних автоматизованих систем, здійснення методичного керівництва і контролю за дотриманням установленого порядку роботи з документами в структурних підрозділах служби. Вміння систематизувати приписи, розпорядження Держлікслужби у базі даних та їх введення і своєчасне поновлення, формувати інформаційні листи та формувати електронно-пошукову базу даних по фальсифікованим, субстандартним, незареєстрованим лікарським засобам. Ведення діловодства та вміння зберігати документи у Службі, у тому числі в системі «Мегаполіс-Документообіг». Контроль додержання термінів виконання запитів, доручень, скарг. Організація підготовки та налагодження комп’ютерних програм. Ведення архіву Служби. 

Знання організаційних, методичних, інструкторських, контрольно-інспекційних форм роботи. Методичних, нормативних та інших керівних матеріалів, які відносяться до діяльності, експлуатації та технічного обслуговування електронної обчислювальної техніки. Технічних характеристик, конструктивних особливостей, призначення та режимів роботи основного і комплектуючого устаткування, правил його експлуатації.

	Умови оплати праці 
	· посадовий оклад – 5110 грн.
· надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу»;

· надбавка до посадового окладу за ранг, 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
	Безстроково 

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання 
	1. Заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за встановленою формою;
2. Резюме за формою, 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, згідно з вимогами, визначеними в умовах проведення конкурсу (п.2 частини 2 ст. 20 ЗУ «Про державну службу»);

3. Заяву, в якій повідомляє, щодо неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою ст. 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону. 

Документи приймаються: до 18.00 14 січня 2020 року за адресою: м. Одеса, пр-т Гагаріна, 8, ІІ поверх. 

	Додаткові (необов’язкові) документи 
	Стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукової публікації та інші);
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 перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування 
	Тестування на знання законодавства відбудеться                16 січня 2020 року о 10.00, за адресою: м.Одеса, пр-т Гагаріна, 8, ІІ поверх.
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу 
	Ткаченко Марина Василівна, тел.: (048) 786-90-40, Tkachenko_MV@dls.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра або молодшого бакалавра 

	2.
	Досвід роботи 
	Досвід роботи не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Впевнений користувач ПК: MicrosoftOffice

	2.
	Необхідні ділові якості 
	· лідерські якості;
· аналітичні здібності;

· прийняття ефективних рішень;

· навички управління;

· уміння працювати в команді та керувати командою

	3.
	Необхідні особистісні якості 
	· відповідальність;
· неупередженість та об’єктивність;

· комунікабельність;

· самоорганізація та організація на розвиток;

· креативність

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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)
	Нормативно-правові акти, які стосуються державної служби та діяльності органів Держлікслужби, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження КМУ, практику застосувань законодавства з питань, що належать до компетенції служби, нормативні акти, накази, рішення відповідного керівництва, інструктивні та методичні документи.


