	                                                    
	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Державної екологічної інспекції України 

від 24.06.2020 № 221


Оголошення
 про добір на період дії карантину
	Назва та категорія посади, щодо якої прийнято рішення про необхідність призначення
	начальник Відділу документування та контролю; 
посада державної служби підкатегорії “Б1”                       категорії “Б”

	Посадові обов’язки 
	- організація діловодства в Держекоінспекції, забезпечення реалізації вимог Інструкції з діловодства в Держекоінспекції з моменту створення документів, їх надходження, до відправлення або передачі до архіву; 

- організація моніторингу виконання документів                        в Держекоінспекції; 

- здійснення контролю за виконанням положень нормативних актів, які встановлюють загальні правила документування в Держекоінспекції і регламентують порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження до відправлення або до передачі                   в архів;

- контроль за здійсненням прийому/передачі організаційно-розпорядчих електронних документів Секретаріату Кабінету Міністрів, листів Верховної Ради України та центральних органів виконавчої влади через Систему електронної взаємодії органів виконавчої влади;

- забезпечення прийому звернень громадян та громадських організацій, запитів на публічну інформацію, які надійшли, у тому числі, з органів державної влади, засобів масової інформації, інших органів та організацій;

- забезпечення прийому звернень громадян на телефонну “гарячу” лінію Держекоінспекції;

- контроль за здійсненням прийому/передачі електронних документів територіальних та міжрегіональних територіальних органів Держекоінспекції на проведення позапланових заходів державного нагляду (контролю) через систему електронного документообігу “ДОК ПРОФ”;

- формування Зведеної номенклатури справ Держекоінспекції на основі номенклатур справ структурних підрозділів Держекоінспекції;

- контроль за здійсненням приймання та первинного опрацювання документів, що надходять до Держекоінспекції, попереднього розгляду документів, їх реєстрації; своєчасного надходження документів до керівників структурних підрозділів Держекоінспекції або безпосередніх виконавців цих документів, здійсненням відправлення вихідних документів;

- забезпечення контролю за оперативним проходженням, правильним обліком документів, у тому числі документів з грифом “Для службового користування”;

- здійснення контролю за своєчасним виконанням,                     в межах компетенції, завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, актами та дорученнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем’єр-міністра України, протоколами нарад Кабінету Міністрів України, листами Адміністрації Президента України, Голови Верховної Ради України та його заступників (що потребують надання відповіді про результати їх розгляду), листами Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини, зверненнями комітетів, тимчасових спеціальних та тимчасових слідчих комісій Верховної Ради України, депутатських фракцій Верховної Ради України, зверненнями та запитами народних депутатів України, листами Рахункової палати, міжнародними зобов’язаннями України, документів з грифом “Для службового користування”, звернень громадян та громадських організацій, запитів на публічну інформацію, які надійшли, у тому числі, з органів державної влади, засобів масової інформації, інших органів та організацій, а також завдань, визначених розпорядчими документами та дорученнями керівництва Держекоінспекції;

- звітування в межах компетенції перед керівництвом Держекоінспекції щодо стану виконавської дисципліни в Держекоінспекції;

- здійснення контролю, в межах компетенції, за діяльністю територіальних та міжрегіональних територіальних  органів Держекоінспекції;
- забезпечення контролю за розглядом та підготовкою, в межах компетенції, відповідей на доручення Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, депутатські звернення, пропозиції, заяви і скарги юридичних та фізичних осіб;

- підготовка матеріалів до засідань колегії Держекоінспекції з питань, що відносяться до компетенції Відділу;

- прийняття участі в організації курсів підвищення кваліфікації для спеціалістів територіальних органів Держекоінспекції з Державною академією післядипломної освіти та управління Міністерства захисту довкілля та природних ресурсів України; 

- прийняття участі в проведенні семінарських занять для відповідних структурних підрозділів територіальних та міжрегіональних територіальних органів Держекоінспекції.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 12500 грн.;

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами);

надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”.

	Інформація про строковість призначення на посаду
	на період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2,      та до дня визначення суб'єктом призначення або керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства.

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання 
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби (career.gov.ua): 

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 № 290 (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;
3) заяву, 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. Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі                                    з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Інформація подається до 17 год. 00 хв. 30 червня                                2020 року.
Адресат: Відділ управління персоналом Держекоінспекції.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
з питань проведення добору з призначення на вакантну посаду
	Лєбєдєва Тетяна Анатоліївна

(044) 521-20-61

kadru@dei.gov.ua



	Вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта ступеня 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


