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	Додаток 41
до наказу Головного управління статистики у Донецькій області
06.04.2017 № 27


УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії "В" –

головного спеціаліста з питань режимно-секретної роботи
Головного управління статистики у Донецькій області

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1) Бере участь в межах своєї компетенції у розробленні пропозицій щодо формування державної політики з питань охорони державної таємниці та забезпечує її реалізацію у регіоні;
2) Бере участь в межах своєї компетенції у розробленні пропозицій щодо плану державних статистичних спостережень з питань охорони державної таємниці;
3) Розробляє та здійснює заходи щодо забезпечення режиму секретності, постійний контроль за їх дотриманням під час проведення всіх видів з матеріальними носіями секретної інформації;
4) Контролює виконання заходів щодо усунення причин витоку секретної інформації;
5) Розробляє та подає на затвердження начальнику Головного управління статистики інструкції, положення та інші організаційно-методичні документи, що регламентують діяльність, пов'язану із забезпеченням режиму секретності в Головному управлінні статистики;
6) Подає начальнику Головного управління статистики на розгляд документи та кореспонденцію, що надходить на його адресу, а також пропозиції з питань удосконалення діяльності з охорони державної таємниці;
7) Забезпечує необхідні умови для виконавців секретних робіт.

8) Проводить інструктажі та здійснює попереджувально- профілактичні заходи щодо осіб, допущених до робіт з матеріальними носіями секретної інформації;
9) Погоджує проекти наказів Головного управління статистики щодо призначення осі на посади, унесені до номенклатури посад працівників, які підлягають оформленню на допуск та доступ до державної таємниці;
10) Порушує перед начальником Головного управління статистики питання щодо призначення службового розслідування за фактами розголошення секретної інформації або втрати матеріальних носіїв такої інформації;
11) Проводить в установленному порядку служові розслідування та вимагає від працівників Головного управління статистики письмові пояснення щодо фактів розголошення ними секретної інформації, втрати матеріальних носіїв секретної інформації, а також інших порушень режиму секретності;
12) Забезпечує відповідно до законодавства збереження та захист статистичної інформації, дотримання її конфіденційності;
13) Бере участь у здійсненні міжнародного співробництва з питань, що належать до його повноважень;
14)  Підвищує свою ділову кваліфікацію та рівень знань;
15) Зберігає закріплене майно, ефективно використовує комп'ютерну та оргтехніку, дотримується вимог з охорони праці та техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежної безпеки, утримує в порядку робоче місце, а також піклується про чистоту у приміщеннях;
16) Дотримується правил внутрішнього службового розпорядку Головного управління статистики, трудової та виконавчої дисципліни;
17) Здійснює ведення діловодства та підготовку справ для передачі до архіву;
18) Виконує інші доручення начальника Головного управління статистики, що стосуються повноважень.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 3801 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	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 до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляється, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та надається згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно особи відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнена особова картка встановленого зразка;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік

Строк подання документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	12 травня 2017 року, о 9.00

84506, Донецька обл., м. Бахмут, вул. Визволителів Донбасу, буд. 7 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Полтавець Наталя Михайлівна

тел. (0627)48-20-19

i.melnikova@donetskstat.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта  
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України "Про державну службу";
3) Закон України "Про запобігання корупції";
4) Закон України "Про державну статистику";

5) Закон України "Про інформацію";
6) Закон України "Про доступ до публічної інформації";
7) Закон України "Про державну таємницю";

8) Закон України "Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах"

	3
	Професійні чи технічні знання
	1) Постанова Кабінету Міністрів України від 18.12.2013 № 939 "Про затвердження Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях";
2) Постанова Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736 "Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію" 

	4
	Спеціальний досвід роботи
	-

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення‚ використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні якості
	1) аналітичні здібності;

2) дисципліна і системність;

3) дипломатичність та гнучкість


В.о. начальника управління кадрово-

документального забезпечення                                                 Н.М. Полтавець 
