ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

районної державної адміністрації

від  07 грудня 2016 року                                 №  344-к
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста загального відділу апарату Дергачівської районної державної адміністрації 

	

Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює прийом, реєстрацію, облік та передачу за призначенням документів, що надходять до районної державної адміністрації відповідно до чинних норм і правил; 

приймає та реєструє документи, які надходять на електронну пошту районної державної адміністрації;

здійснює перевірку відповідності проектів текстів розпоряджень, доручень голови районної державної адміністрації, рішень колегії районної державної адміністрації та листів вимогам Інструкції з діловодства в Дергачівській районній державній адміністрації;
надає методичну та практичну допомогу в організації роботи з питань, що належать до компетенції загального відділу, структурним підрозділам районної державної адміністрації та апарату, органам місцевого самоврядування;

готує проекти розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації;
забезпечує відповідно до чинного законодавства організацію роботи з документами, які містять службову інформацію;
удосконалює форми і методи роботи з документами, забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 2585 грн., інші виплати 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, до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї 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 2015 рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу:
	26 грудня 2016 року о 11:00,

62303, Харківська обл., м. Дергачі,  
майдан Перемоги, 5А

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Сундарєва Інна Вікторівна,  

тел. (05763)3-02-81,  
e-mail: ok_rda@ukr.net

	Вимоги до професійної компетентності


	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	· Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	· Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



	Спеціальні вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України, закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції»,  «Про Кабінет Міністрів України», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про місцеві державні адміністрації», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації»,  «Про захист персональних даних»

	3
	Професійні знання
	Знання нормативно-правових актів, що регулюють питання діловодства, архівної справи, електронного врядування

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) Вміння працювати з інформацією;
2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів

	5
	Командна робота та взаємодія
	1) Вміння ефективної координації з іншими;
2) вміння надавати зворотний зв’язок

	6
	Сприйняття змін
	Здатність сприймати зміни та змінюватись

	7
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	8
	Особистісні компетенції
	1) Відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей


Керівник апарату районної 
державної адміністрації

Т.Д. Остропілець
Сундарєва  3 02 81













