03.06.2013 №158-р
Про оголошення конкурсу на 

заміщення вакантних посад 

Відповідно до статті 6 Закону України “Про місцеві державні адміністрації”, статті 15 Закону України “Про державну службу”, постанови Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року № 169 “Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців”:  

1. Оголосити конкурс на заміщення вакантних посад: начальника відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації; завідувача юридичного сектора апарату райдержадміністрації;  головного спеціаліста відділу містобудування, архітектури, інфраструктури, житлово-комунального господарства, будівництва та з питань цивільного захисту  райдержадміністрації (2 одиниці); головного спеціаліста відділу культури райдержадміністрації; головного спеціаліста архівного сектора райдержадміністрації; спеціаліста 1 категорії відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації.

2. Затвердити умови конкурсу на заміщення вакантних посад.

3. Затвердити перелік питань для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад: начальника відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації; завідувача юридичного сектора апарату райдержадміністрації; головного спеціаліста відділу містобудування, архітектури, інфраструктури, житлово-комунального господарства, будівництва та з питань цивільного захисту  райдержадміністрації (2 одиниці); головного спеціаліста відділу культури райдержадміністрації; головного спеціаліста архівного сектора райдержадміністрації; спеціаліста 1 категорії відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації.

4. Відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації (Кравцова):

4.1 Забезпечити опублікування оголошення про проведення конкурсу в районній газеті «Голос Баштанщини» та на сайті райдержадміністрації.

4.2 Забезпечити прийом документів від претендентів на заміщення вакантних посад: начальника відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації; завідувача юридичного сектора апарату райдержадміністрації; головного спеціаліста відділу містобудування, архітектури, інфраструктури, житлово-комунального господарства, будівництва та з питань цивільного захисту  райдержадміністрації (2 одиниці); головного спеціаліста відділу культури райдержадміністрації; головного спеціаліста архівного сектора райдержадміністрації; спеціаліста 1 категорії відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації протягом  30 календарних днів з дня публікації. 

4.3 Довести зміст цього розпорядження до відома працівників райдержадміністрації.

5. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Літвінову Н.А.
Перший заступник голови 
райдержадміністрації, виконувач 
функцій і повноважень 
голови райдержадміністрації                                                   С.Д.Шевченко                                                    
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади начальника відділу фінансово-господарського  забезпечення апарату райдержадміністрації.

1. Наявність громадянства України.

2. Наявність повної вищої освіти в галузі економіки та фінансів  за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра. 

3. Наявність стажу роботи на державній службі за фахом та на керівних посадах  не менше 5 років.

4. Вільне володіння державною мовою.

5. Володіння персональним комп’ютером.

Керівник апарату 
райдержадміністрації                                                                    Н.А.Літвінова 
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади завідувача юридичного сектора апарату райдержадміністрації

1. Наявність повної вищої освіти у галузі державного управління, права  за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

2.. Стаж роботи за фахом  на керівних посадах не менше 5 років. 
3. Вільне володіння державною мовою.

4. Навики роботи на комп’ютері.

Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                    Н.А. Літвінова
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
УМОВИ
 проведення конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу містобудування, архітектури, інфраструктури, житлово-комунального господарства, будівництва та з питань цивільного захисту  райдержадміністрації
1. Наявність громадянства України.

2. Наявність повної вищої освіти за освітньо-кваліфікаційним рівнем       спеціаліста, магістра. 

 3. Наявність стажу роботи за фахом на державній службі не менше 1року, за фахом в інших сферах - не менше 3 років. 

 4. Вільне володіння державною мовою.

 5. Володіння персональним комп’ютером.
Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                    Н.А.Літвінова 

ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
УМОВИ
 проведення конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу культури  райдержадміністрації
1. Наявність громадянства України.

2. Наявність повної вищої освіти в галузі економіки та фінансів  за освітньо-кваліфікаційним рівнем       спеціаліста, магістра. 

 3. Наявність стажу роботи за фахом на державній службі не менше 1року, за фахом в інших сферах економіки - не менше 3 років. 

 4. Вільне володіння державною мовою.

 5. Володіння персональним комп’ютером.

Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                    Н.А.Літвінова 

ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
УМОВИ
 проведення конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста архівного сектора  райдержадміністрації
1. Наявність громадянства України.

2. Наявність повної вищої освіти у галузі архівної справи, менеджменту  за освітньо-кваліфікаційним рівнем  спеціаліста, магістра. 

 3. Наявність стажу роботи за фахом на державній службі не менше 1року, за фахом в інших сферах економіки - не менше 3 років. 

 4. Вільне володіння державною мовою.

 5. Володіння персональним комп’ютером.

Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                    Н.А.Літвінова 
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
УМОВИ
 проведення конкурсу на заміщення вакантної посади  спеціаліста 1 категорії відділу організаційно-кадрової роботи апарату  райдержадміністрації
1. Наявність громадянства України.

2. Наявність повної вищої у галузі державного управління, права, менеджменту за освітньо-кваліфікаційним рівнем       спеціаліста, магістра. 

 3. Без вимог до стажу
 4. Вільне володіння державною мовою.

 5. Володіння персональним комп’ютером.

Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                    Н.А.Літвінова 
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
Перелік питань 
для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантної посади начальника відділу фінансово-господарського забезпечення апарату  райдержадміністрації

1. Штатний розпис.

2. Облік грошових операцій на рахунках  в банку.

3. Облік розрахункових операцій.

4. Облік розрахунків з підзвітними особами.

5. Які  форми  меморіальних ордерів ви знаєте?

6. Рахунки бухгалтерського обліку.

7. Облік розрахунків по заробітній платі.

8. Єдиний внесок на загальнообов'язкове державне соціальне страхування.

9. Основні принципи бухгалтерського обліку?

10.  Як складається  кошторис? 

11.  Обчислення стажу роботи, який дає право на одержання щомісячної надбавки за вислугу років.

12.  Як здійснюється облік з розрахунковими організаціями?

13.  Довіреність та її заповнення.

14.  Основні завдання бухгалтерської служби бюджетної установи? 

15.  Чи  допускається в касових і банківських документах виправлення?

16.  Розрахунки за енергоносії, по яких кодах економічної класифікації видатків обраховуються?

17.  Які документи є підставою для видачі грошей?

18.  Реєстрація меморіальних ордерів.

19.  Право бухгалтерської служби бюджетної установи.

20.  Розподіл коштів державного бюджету райдержадміністрації.

21.  Застосування кодів економічної класифікації видатків бюджету. 

Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                    Н.А.Літвінова 
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
Перелік питань 
для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантної посади завідувача юридичного сектора  апарату  райдержадміністрації

1. Місцеві державні адміністрації та їх місце в системі органів виконавчої влади.
2. Основні завдання місцевих державних адміністрацій.

3. Питання, що вирішуються місцевими державними адміністраціями.

4. Здійснення державного контролю місцевими державними адміністраціями.
5. Права місцевих державних адміністрацій.

6. Апарат місцевих державних адміністрацій.

7. Поняття місцевого самоврядування.

8. Система місцевого самоврядування.
9. Колективний договір, Сфера укладення колективних договорів, Зміст колективного договору.
10. Підстави для припинення трудового.
11. Види відпусток.
12. Щорічна основна відпустка та її тривалість.
13. Поняття та види правочинів.
14. Недійсність правочину.  Правові наслідки недійсності правочину .
15. Поняття та підстави представництва.
16. Поняття та види договору.
17.Укладення договору, форма договору.

Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                    Н.А.Літвінова 
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
Перелік питань 
для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу містобудування, архітектури, інфраструктури, житлово-комунального господарства, будівництва та з питань цивільного захисту  райдержадміністрації
1 . Основні завдання відділу.

2. Повноваження місцевих державних адміністрацій .
3. Права місцевих державних адміністрацій .
6. Поняття єдиної державної системи цивільного  захисту.
7.Завдання цивільного захисту.
8. Здійснення заходів з евакуації населення.
9. Інженерний захист території.

10. Медичний захист населення та забезпечення епідемічного благополуччя в районах надзвичайних ситуацій.

11. Радіаційний і хімічний захист .

12. Територіальні підсистеми єдиної системи  цивільного захисту.

13. Режими функціонування єдиної системи цивільного  захисту.

14. Режим повсякденного функціонування.

15. Режим підвищеної готовності.

16. Режим надзвичайної ситуації.

17. Регіональні і місцеві органи управління та сили цивільного захисту.

 18. Система цивільної оборони.

19. Повноваження райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування з питань цивільної оборони.
20. Спеціалізовані  служби  цивільної  оборони.
21.Фінансування   заходів   з   цивільної   оборони.
22. Невоєнізовані    формування   цивільної   оборони.

23. Повноваження керівників підприємств. Установ та організацій з питань цивільної оборони.
24. Обмеження  прав у зв’язку з  доступом до державної таємниці. 

25. Обмеження на оприлюднення секретної інформації.

26. Ким  здійснюється  контроль за забезпеченням охорони державної таємниці.

27. Відповідальність за порушення закону України  „Про державну таємницю” . 
28. Визначення надзвичайного стану.

29. Умови введення надзвичайного стану.

30. Порядок введення надзвичайного стану.

31. Здійснення органами державної влади та органами місцевого самоврядування повноважень в умовах надзвичайного стану.

32. Діяльність органів державної влади, військового  командування та органів місцевого самоврядування в умовах надзвичайного стану.

33. Особливості дії нормативно-правових актів в умовах надзвичайного стану.

34. Додаткові заходи режиму надзвичайного стану у зв'язку із надзвичайними ситуаціями техногенного або природного характеру.

35. Відшкодування збитків, завданих під час введення                 надзвичайного стану.

Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                    Н.А.Літвінова 
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
Перелік питань 
для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу містобудування, архітектури, інфраструктури, житлово-комунального господарства, будівництва та з питань цивільного захисту  райдержадміністрації
	1
	Основні завдання відділу. 

	2
	Основні завдання місцевих державних адміністрацій. Статус та атрибути місцевих державних адміністрацій . 

	3
	Вимоги до посадових осіб місцевих державних адміністрацій.

	4
	Повноваження місцевих державних адміністрацій.

	5
	Права місцевих державних адміністрацій.

	6
	Повноваження місцевих державних адміністрацій у сфері житлово-комунального господарства. 

	7
	Повноваження органів місцевого самоврядування у сфері житлово-комунального господарства.

	8
	Система благоустрою населених пунктів.

	9
	Повноваження місцевих державних адміністрацій у сфері благоустрою населених пунктів.

	10
	Повноваження сільських, селищних і міських рад та їх виконавчих органів у сфері благоустрою населених пунктів.

	11
	Об’єкти благоустрою населених пунктів.

	12
	Об’єкти благоустрою населених пунктів.

	13
	Правила благоустрою території населеного пункту. 

	14
	Повноваження місцевих державних адміністрацій у сфері питної води та питного водопостачання.

	15
	Повноваження органів місцевого самоврядування у сфері питної води та питного водопостачання.

	16
	Організація питного водопостачання. 

	17
	Права та обов’язки підприємств питного водопостачання.

	18
	Суб’єкти розробки, подання та затвердження тарифів на житлово-комунальні послуги.  

	19
	Обов’язки суб’єктів господарської діяльності у сфері поводження з відходами.

	20
	Повноваження місцевих державних адміністрацій у сфері поводження з відходами.

	21
	Повноваження органів місцевого самоврядування у сфері поводження з відходами.

	22
	Вимоги щодо зберігання та видалення відходів. 

	23
	Вимоги щодо поводження з побутовими відходами.

	24
	Житловий фонд України. 

	25
	Житлові права громадян. 

	26
	Компетенція міських, сільських рад у галузі використання житлового фонду. 

	27
	Основні обов’язки органів місцевого самоврядування щодо розвитку вулиць і доріг населених пунктів. 

	28
	Основні правила органів місцевого самоврядування щодо розвитку вулиць і доріг населених пунктів.

	29
	Повноваження органів місцевого самоврядування у сфері житлово-комунальних послуг. 

	30
	Розподіл житлово-комунальних послуг залежно від функціонального призначення.

	31
	Порядок надання  житлово-комунальних послуг.

	32
	Права та обов’язки споживача.

	33
	Права та обов’язки виконавця. 

	34
	Плата за житлово-комунальні послуги.


Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                    Н.А.Літвінова 
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
Перелік питань 
для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу культури  райдержадміністрації
1. Штатний розпис.

2. Облік грошових операцій на рахунках  в банку.

3. Облік розрахункових операцій.

4. Облік розрахунків з підзвітними особами.

5. Які  форми  меморіальних ордерів ви знаєте?

6. Рахунки бухгалтерського обліку.

7. Облік розрахунків по заробітній платі.

8. Єдиний внесок на загальнообов'язкове державне соціальне страхування.

9. Основні принципи бухгалтерського обліку?

10.  Як складається  кошторис? 

11. Як здійснюється облік з розрахунковими організаціями?

12.  Довіреність та її заповнення.

13.  Основні завдання бухгалтерської служби бюджетної установи? 

14.  Розрахунки за енергоносії, по яких кодах економічної класифікації видатків обраховуються?

15. Реєстрація меморіальних ордерів.

16.  Право бухгалтерської служби бюджетної установи.

17.  Застосування кодів економічної класифікації видатків бюджету. 

18. Витрати на утримання закладів культури.

19. Основні завдання відділу культури райдержадміністрації.

20. Повноваження місцевої державної адміністрації в галузі культури.

21. Основні завдання місцевих державних адміністрацій.

Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                    Н.А.Літвінова 
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
Перелік питань 
для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантної посади головного спеціаліста архівного сектора  райдержадміністрації
	1
	Формування НАФ: основні поняття 

	2
	Експертиза цінності документів. Основні поняття 

	3
	Експертиза цінності типологічних документальних комплексів і видів документів 

	4
	Експертиза цінності документальних фондів конкретних юридичних і фізичних осіб 

	5
	Експертиза цінності документів у складі документальних фондів та фондів НАФ 

	6
	Категорія архівного фонду

	7
	Джерела комплектування, складання і ведення списків джерел комплектування 

	8
	Граничні строки зберігання документів в архівних підрозділах юридичних осіб джерел комплектування 

	9
	Приймання документів від джерел комплектування 

	10
	Науково-методичне керівництво іншими архівними установами та контроль за їх діяльністю 

	11
	Форми і методи управління архівною справою і діловодством у взаємодії архіву з юридичними і фізичними особами 

	12
	Напрямки взаємодії архіву з юридичними особами у здійсненні функцій управління архівною справою і діловодством 

	13
	Організація і ведення централізованого державного обліку у зоні комплектування архіву 

	14
	Облік  роботи з джерелами формування НАФ 

	15
	Державна реєстрація документів НАФ 

	15
	Визначення  основних понять архівного законодавства: архівний документ, документ НАФ. Національний архівний фонд унікальний документ, архівна справа, діловодство, архівна установа (архів, архівний підрозділ, архівний відділ), державна архівна установа, приватне архівне зібрання, таємний архів, користувач архівними документами, державна реєстрація документів, довідковий апарат, номенклатура справа, архівна довідка 

	16
	Національний архівний фонд та загальні засади його формування 

	17
	Внесення документів до Національного архівного фонду та вилучення документів з нього та їх реєстрація 

	18
	Державний облік документів Національного архівного фонду та особливості обліку і зберігання унікальних документів 

	19
	Забезпечення збереженості Національного архівного фонду 

	20
	Доступ до документів Національного архівного фонду 

	21
	Обмеження доступу до документів Національного архівного фонду, що належать державі,  територіальним громадам 

	22
	Форми використання відомостей, що містяться в документах Національного архівного фонду  

	23
	Порядок користування документами Національного архівного фонду 

	24
	Професійна діяльність у сфері архівної справи та соціальні гарантії і захист працівників архівних установ 

	25
	Державна архівна служба України як спеціально уповноважений центральний орган виконавчої влади у сфері архівної справи та діловодства. 

	26
	Місцеві державні архівні установи, архівні установи органів місцевого самоврядування і їх мережа.

	27
	Право власності на документи Національного архівного фонду та його здійснення.

	28
	Контроль за дотриманням законодавства про Національний архівний фонд і архівні установи, відповідальність за його порушення.


Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                    Н.А.Літвінова 
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Баштанської районної державної адміністрації 

03.06.2013 №158-р
Перелік питань 
для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантної посади спеціаліста 1 категорії  відділу організаційно-кадрової роботи апарату   райдержадміністрації
1.Основні завдання  місцевих державних адміністрацій.

2.Статус та атрибути місцевих державних адміністрацій.

3. Вимоги до посадових осіб місцевих державних адміністрацій.

4. Відносини  обласної та районної державних адміністрацій.

5. Апарат державної адміністрації.

6. Планування роботи райдержадміністрації.

7. Регламенти діяльності місцевих державних адміністрацій.

8. Порядок внесення, розгляду та погодження проектів розпоряджень голови райдержадміністрації.

9. Основні завдання відділу організаційної і кадрової роботи апарату райдержадміністрації.

10. Підстави для прийняття розпорядчих документів.

11. Підстави для припинення трудового договору.
12. Які відомості підлягають спеціальній перевірці щодо осіб які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування? 
13. Види відпусток. Визначення тривалості відпусток. 

14. Поділ щорічної відпустки на  частини. Відкликання з відпустки. 
15. Права суб’єкта персональних даних. 

16. Підстави для обробки персональних даних.
Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                                    Н.А.Літвінова 
