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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління статистики у Харківській області 

від 29.03.2019 № 105-к
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії "В" – провідного спеціаліста-економіста відділу комунікацій із користувачами та громадськістю управління поширення інформації та комунікацій Головного управління статистики у Харківській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Сфера відповідальності – комунікації з користувачами та громадськістю.

1) забезпечує виконання покладених па відділ завдань щодо участі у реалізації державної політики у сфері комунікацій із користувачами та громадськістю;

2) організовує та здійснює підготовку відповідей на запити громадян, юридичних осіб, засобів масової інформації, громадських організацій та інших користувачів статистичної інформації, у тому числі відповідно до Закону України "Про доступ до публічної інформації";

3) бере участь у проведенні засідань, семінарів, круглих столів, зустрічей тощо з користувачами статистичної інформації;

4) здійснює інформаційне забезпечення користувачів статистичної інформації, підготовку статистичних матеріалів для органів державної влади та місцевого самоврядування;

5) готує матеріали для ЗМІ (регіону, району, міста), інформаційні матеріали для користувачів статистичної інформації;
6) бере участь у виконанні Плану державних статистичних спостережень, технологічної програми державних статистичних спостережень (ТПДСС), Комплексної програми Головного управління статистики, інших планів та графіків, що регламентують діяльність Головного управління статистики;
7) контролює, аналізує та оцінює стан справ на закріпленій ділянці відповідно до Плану робіт управління поширення інформації та комунікацій у межах наданих повноважень керівництвом відділу;
8) забезпечує підготовку, виробництво, поширення та оприлюднення на офіційному веб-сайті Головного управління статистики прес-випусків, прес-релізів, прес-анонсів та інших матеріалів для ЗМІ по закріплених за ним галузях, відповідно до Плану роботи управління поширення інформації та комунікацій;
9) в межах своїх функціональних обов’язків готує інформацію на запити органів державної влади та інших користувачів у терміни, встановлені законодавством;
10) здійснює опрацювання запитів на публічну інформацію та надання відповідей на такі запити в порядку та в строки, визначені Законом України "Про доступ до публічної інформації";
11) забезпечує відповідність, точність, своєчасність і пунктуальність статистичної інформації, її доступність для користувачів, вивчає потреби користувачів у статистичній інформації, консультує їх у межах своєї компетенції;
12) бере участь у формуванні, актуалізації та систематизації бібліотечного каталогу на базі статистичних продуктів, книг, брошур, видань, довідково-інформаційних матеріалів та інших документів з питань статистики та статистичної методології;
13) бере участь у наданні послуг користувачам на платній основі згідно з діючим законодавством;
14) здійснює інші роботи, передбачені Планом роботи управління поширення інформації та комунікацій;
15) бере участь в організації і проведенні виробничо-економічного навчання в управлінні поширення інформації та комунікацій; постійно підвищує свою ділову кваліфікацію, освоює нові технології обробки інформації, в тому числі з використанням ПЕОМ;
16) забезпечує збереження, накопичення, актуалізацію та захист статистичної інформації, дотримання її конфіденційності;
17) забезпечує належне ведення діловодства, дотримання відповідного порядку роботи із службовими документами; здійснює документування та зберігання відповідних матеріалів з питань взаємодії із користувачами та громадськістю;

18) командна робота;

19) взаємодія з працівниками структурних та відокремлених підрозділів Головного управління статистики, з користувачами статистичної інформації в межах наданих повноважень.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4690 грн, надбавка за вислугу років на державній службі, надбавка за ранг державного службовця та премія, відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу"

	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 та резюме у довільній формі;

3) письмова заява з повідомленням, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та наданням згоди 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.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	вул. Маршала Бажанова, 28, м. Харків, 61002,

09 год. 00 хв. 17 квітня 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Шапошнік Валентина Володимирівна, 

тел. (057) 706  26  59,
kadry@kh.ukrstat.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта в галузі економіки, ступінь не нижче бакалавра або молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією

	2
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді

	3
	Сприйняття змін
	здатність приймати зміни та змінюватись

	4
	Технічні вміння
	рівень користувача, знання стандартного програмного забезпечення (службові та стандартні програми Windows, Exсel, Word, PowerPoint), робота з базами даних, володіння пошуковими системами Internet, вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	5
	Необхідні ділові якості
	1) аналітичні здібності;
2) діалогове спілкування;

3) вміння концентруватись на деталях;

4) оперативність;

5) вміння визначати пріоритети;

6) уміння працювати в команді

	6
	Необхідні особистісні якості
	1) відповідальність;
2) уважність;

3) комунікабельність;

4) ініціативність;

5) креативність;

6) надійність;

7) дисциплінованість;

8) готовність допомогти;

9) емоційна стабільність;
10) повага до інших

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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 державну статистику";

2) Закон України "Про інформацію";

3) Закон України "Про доступ до публічної інформації";
4) Закон України "Про звернення громадян";

5) основи статистики



