
ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом департаменту капітального 

будівництва Дніпропетровської 

обласної державної адміністрації 

від 21.04.2021 № 93-ОД 

 
 

 

УМОВИ 

проведення конкурсу 

 на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – провідного                       

спеціаліста відділу управління персоналом, діловодства та опрацювання звернень громадян 

управління планування, кадрового та адміністративно-господарського забезпечення 

департаменту капітального будівництва Дніпропетровської обласної державної 

адміністрації  

 

Загальні умови 

Посадові обов’язки      Здійснює організаційне забезпечення роботи керівництва 

департаменту, планування роботи директора департаменту. 

     Бере участь у складанні номенклатури, формує та готує справи 

до їх наступного зберігання та використання. 

     Готує пропозиції до плану заходів за участю керівництва 

облдержадміністрації. 

     Здійснює стилістичне, орфографічне редагування, 

оформлення відповідно до встановлених вимог підготовлених 

структурними підрозділами департаменту відповідей на запити і 

звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад, 

звернень громадян, запитів на інформацію, що надходять на 

розгляд до департаменту 

      За дорученням керівництва здійснює підготовку аналітичних 

довідок та довідково-інформаційних матеріалів. 

          Забезпечує організаційне забезпечення проведення нарад за 

участю керівництва департаменту та готує  відповідні протоколи. 

         Бере участь у підготовці та проведені особистих прийомів 

громадян керівництвом департаменту. 

       Здійснює тиражування службових документів вищих органів 

влади та облдержадміністрації, своєчасно розсилає їх відповідним 

структурним підрозділам департаменту, видає копії, витяги з 

документів департаменту. 

 

Умови оплати праці посадовий оклад – 5100 грн,  

надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 

Закону України “Про державну службу”, 

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця 

відповідно до постанови Кабінету Міністрів України                            

від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників 

державних органів” (із змінами) 
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Інформація про 

строковість чи 

безстроковість 

призначення на посаду 

безстроково 

 
 

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить 

один рік з правом повторного призначення без обов’язкового 

проведення конкурсу щороку 

Перелік інформації, 

необхідної для участі в 

конкурсі, та строк її 

подання 

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів 

щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку 

проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 

затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 

березня 2016 року № 246 (зі змінами); 

2) резюме за формою згідно з додатком 21, в якому обов’язково 

зазначається така інформація: 

прізвище, ім’я, по батькові кандидата; 

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує 

громадянство України; 

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти; 

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою; 

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за 

наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній 

сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за 

наявності відповідних вимог); 

3) заяву, в якій 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. 

Подача додатків до заяви не є обов’язковою. 
 

Інформація приймається до 18 год. 00 хв. 28 квітня 2021 року 

Додаткові (необов’язкові) 

документи 

Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою 

згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття 

посад державної служби 

Дата і час початку 

проведення тестування 

кандидатів.  

Місце або спосіб 

проведення тестування.  

Місце або спосіб 

проведення співбесіди (із 

зазначенням електронної 

платформи для 

комунікації дистанційно) 

 

Місце або спосіб 

проведення співбесіди з 

метою визначення 

суб’єктом призначення 

   06 травня 2021 року об 11 год. 00 хв.  

 
Проведення тестування дистанційно 

 

м. Дніпро, вул. Старокозацька, 34, каб. 312 (проведення співбесіди 

за фізичної присутності кандидатів) 

 

 

 

 

 

м. Дніпро, вул. Старокозацька, 34, каб. 301 (проведення співбесіди 

за фізичної присутності кандидатів) 
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або керівником державної 

служби переможця 

(переможців) конкурсу (із 

зазначенням електронної 

платформи для 

комунікації дистанційно) 

Прізвище, ім’я та по 

батькові, номер телефону 

та адреса електронної 

пошти особи, яка надає 

додаткову інформацію з 

питань проведення 

конкурсу 

Якименко Аліна Олегівна, (056) 373-01-14, 

 jakimenko@adm.dp.gov.ua 

 

Кваліфікаційні вимоги 

1. Освіта вища освіта за освітнім ступенем 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. Якісне виконання 

поставлених завдань 

- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової 

діяльності; 

- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення 

ризиків; 

- розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, 

самостійне визначення можливих шляхів досягнення 

2. Комунікація та   

взаємодія  

-вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та 

розбудовувати партнерські відносини; 

-здатність ефективно взаємодіяти  – дослухатися, сприймати та 

викладати думку; 

 -вміння публічно виступати перед аудиторією; 

-здатність переконувати інших за допомогою аргументів та 

послідовної комунікації. 

3. Цифрова грамотність - вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне 

та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного 

виконання своїх посадових обов'язків; 

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного 

пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність 

джерел і достовірність даних та інформації у цифровому 

середовищі;  

 

- здатність працювати з документами в різних цифрових 

форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати 

цифрові ресурси та дані різних типів; 

- здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати 

особисті та конфіденційні дані; 

http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP170815.html
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- вміння використовувати електронні реєстри, системи 

електронного документообігу та інші електронні урядові 

системи для обміну інформацією, для електронного листування 

в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати 

спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного 

редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим 

електронним підписом (КЕП); 

- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для 

власного професійного розвитку 

 Професійні знання  

Вимога Компоненти вимоги 

1. Знання законодавства Знання: 

Конституції України; 

Закону України “Про державну службу”; 

Закону України “Про запобігання корупції” 

та іншого законодавства 

 

2. Знання законодавства 

у сфері 

  Знання: 

  Закону України “Про звернення громадян”; 

  Закону України “Про доступ до публічної інформації” 

 Постанови Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55                                

“Деякі питання документування управлінської діяльності” (із 

змінами); 

 Наказу Міністерства юстиції України від 18.06.2015  № 1000/5 

“Про затвердження Правил організації діловодства та архівного 

зберігання документів у державних органах, органах місцевого 

самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях”, 

зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 

22.06.2015 за № 736/27181 (із змінами) 

   

 


