Додаток 3

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Житомирського обласного управління лісового та мисливського господарства 

від 29.07.2019 № 14-к
УМОВИ

проведення конкурсу 

на заміщення тимчасово вакантної посади державної служби категорії «В» – 

провідного спеціаліста сектору видачі сертифікатів 

Житомирського обласного управління лісового та мисливського господарства

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Приймає заяви від суб’єктів господарювання, що зареєстровані на території Житомирської області, для видачі Сертифіката про походження лісоматеріалів та виготовлених з них пиломатеріалів для здійснення експортних операцій (далі – Сертифікат).

3. Надає зразки та бланки заяв, інших документів, необхідних для видачі Сертифіката надає консультацію та допомогу при заповнені цих документів.
2. Розглядає подані документи, здійснює аналіз та перевірку документів, які необхідні для отримання Сертифіката.

4. Готує та надсилає офіційні звернення до суб’єктів господарювання у разі наведення неповної або недостовірної інформації в поданих ними документах.
5. У межах своєї компетенції готує документи по розгляду звернень, заяв та скарг громадян, підприємств, установ, організацій.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4690 грн.,

надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

надбавки, доплати та премії (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково (на період відпустки основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку)

	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 для зайняття посади за формою згідно з додатком 2, до якої додається резюме у довільній формі;

3. письмова заява, в якій 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;

4. копія (копії) документа (документів) про освіту;

5. оригінал 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.

Документи подаються до 17-00 год 14 серпня 2019 року, за адресою: 10029, м. Житомир, вул. Хлібна, 41

	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 перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи /тестування
	м. Житомир, вул. Хлібна, 41

13-00; 19 серпня 2019 року (тестування).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Примаченко Леся Миколаївна, (0412) 22-49-42, ztliskadry@ukr.net

	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.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Рівень досвідченого користувача;

досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет тощо

	2.
	Необхідні ділові якості
	Навички контролю, виваженість, діалогове спілкування (письмове і усне)

	3.
	Необхідні особистісні якості 
	Ініціативність, дисциплінованість, відповідальність

	Професійні знання

	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)
	1. Закон України «Про особливості державного регулювання діяльності суб'єктів підприємницької діяльності, пов'язаної з реалізацією та експортом лісоматеріалів».
2. Закон України «Про звернення громадян», Закон України «Про доступ до публічної інформації».
3. Положення про Житомирське обласне управління лісового та мисливського господарства.
4. Постанова Кабінету Міністрів України від 21.12.2005 №1260 «Про затвердження Тимчасового порядку видачі сертифіката про походження лісоматеріалів та виготовлених з них пиломатеріалів для здійснення експортних операцій».
5. Наказ Держкомлісгоспу України від 07.09.2007 № 528 «Про затвердження форми Сертифіката про походження лісоматеріалів та виготовлених з них пиломатеріалів для здійснення експортних операцій та Інструкції щодо заповнення форми Сертифіката про походження лісоматеріалів та виготовлених з них пиломатеріалів для здійснення експортних операцій».


