ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ управління праці та соціального захисту населення Печерської районної  в місті Києві державної адміністрації від 17.04.2019 № 21-г 

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади головного спеціаліста відділу автоматизованих систем управління на період відпустки по догляду за дитиною до  3-х років основного працівника управління праці та соціального захисту населення Печерської районної  в місті Києві державної адміністрації  (категорії «В»)   
	Загальні умови

Посадові обов’язки
  Здійснює при потребі обробку інформації та комп'ютерні обрахування.
   Здійснює ведення Єдиної інформаційної бази  даних про внутрішньо переміщених осіб.
  Приймає участь у виборі електронно-обчислювального обладнання та периферійних пристроїв.

  Здійснює при потребі обробку інформації та комп’ютерні обрахування.
   Сприяє раціональному завантаженню підрозділів управління та виконавців, контролює надходження інформації та забезпечує виконання завдань в установлений термін.
  Забезпечує належний стан технічної бази відділу та інформаційне обслуговування.

  Здійснює технічне обслуговування АРМ, апаратних приладів локальної мережі та комунікаційного обладнання.
  Приймає участь в проведенні профілактичних робіт з усунення несправностей, виникаючих в процесі експлуатації комп'ютерної техніки.
  Робить вибірки з програмних комплексів АСОПД та ЄДАРП.
  Здійснює роботу щодо запобігання використання конфіденційної інформації, яка стала відома при виконанні службових обов’язків.
Умови оплати праці

Посадовий  оклад – згідно штатного розпису, інші складові оплати праці (надбавки, доплати та премії) - відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу».

Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
На період відпустки по догляду за дитиною до  3-х років основного працівника

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 щодо зайняття посади 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

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

5) Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6) Заповнена особова картка встановленого зразка.

7) Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (подається шляхом заповнення на веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції - www.nazk.gov.ua).
   Документи приймаються до 15.00 год. 08 травня 2019 року.
Місце, час та дата початку проведення конкурсу
 14 травня 2019 року об 11-00 за адресою: місто Київ,    вул. Цитадельна, 4/7, кім. 4  
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

Полянська Лариса Іванівна,

280-69-98, ruszn06@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги

Освіта

вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра
Досвід роботи

не потребує

 Володіння державною мовою

вільне володіння державною мовою

Вимоги до компетентності

Вимога 

Компоненти вимоги

Уміння працювати з комп’ютером
- знання програмами пакету MicrosoftOffice: Word, Excel, PowerPoint (володіння навичками роботи з текстовими редакторами, табличним редактором, використання графічних об’єктів в електронних документах, володіння навичками для створення презентацій):

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, знання сучасних технологій з електронного урядування, вільне користування інформаційно-телекомунікаційними технологіями.
Ділові якості
- вміння працювати в команді;

- вміння розподіляти роботу;

- здатність концентруватись на деталях;

- вміння дотримуватись субординації;

- стресостійкість;

- вміння аргументовано доводити
Особистісні якості
- відповідальність;

- тактовність;

- уважність до деталей;

- наполегливість;

- надійність;

- дисциплінованість;

- порядність;

- чесність;

- контроль емоцій.

Професійні знання

Вимога 

Компоненти вимоги

1. Знання законодавства

· Конституції України,

· Закону України „Про державну службу”, 

· Закону України „Про запобігання корупції”.

2. Знання спеціального законодавства, що пов’язане із знаннями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний відділ)

- Закон України «Про захист персональних даних»




