	01.10.2014 №345-р

Про оголошення конкурсу на  заміщення вакантної  посади головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадмі-ністрації та продовження конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації


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 вакантної посади головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації та продовжити конкурс на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації.
2. Затвердити умови проведення конкурсу на заміщення вакантних посад головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації та головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації (додаються).

3. Затвердити перелік питань для проведення конкурсних іспитів на заміщення вакантних посад головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації та головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації (додаються).

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

              1) забезпечити опублікування оголошення про проведення конкурсу в районній газеті  «Голос Баштанщини»;

              2) забезпечити прийом документів від претендентів на заміщення вакантних посад головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації та головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації протягом 30 календарних днів з дня публікації.
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 
01.10.2014 №345-р
УМОВИ

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади 

головного спеціаліста загального відділу 
апарату райдержадміністрації 
1. Наявність громадянства України.

2. Наявність повної вищої освіти гуманітарного спрямування або за спеціальністю «документознавство», за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. 

3. Наявність стажу роботи на державній службі не менше 1 року, 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 01.10.2014 №345-р
УМОВИ

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади 

головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи 
апарату райдержадміністрації

1. Наявність громадянства України.

2. Наявність повної вищої педагогічної освіти (філологічного чи гуманітарного спрямування) або повної вищої освіти за спеціальністю «документознавство», за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. 

3. Наявність стажу роботи на державній службі не менше 1 року, 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 
01.10.2014 №345-р
Перелік питань 

для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантної посади головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації 
1. Основні завдання місцевих державних адміністрацій (стаття 2 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 

2. Статус та атрибути місцевих державних адміністрацій (стаття 4 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 

3. Відповідальність посадових осіб місцевих державних адміністрацій (стаття 49 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 

4. Відносини обласної та районних місцевих державних адміністрацій (стаття 33 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 

5. Апарат місцевих державних адміністрацій (стаття 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 

6. Регламенти діяльності місцевих державних адміністрацій (стаття 45 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 

7. Основні завдання загального відділу апарату райдержадміністрації (Інструкція з діловодства у Баштанській райдержадміністрації від 26.03.2012 №163-р).

8. Підстави для прийняття розпорядчих документів (Інструкція з діловодства у Баштанській райдержадміністрації від 26.03.2012 №163-р).
9. Вимоги до виготовлення бланків документів (Інструкція з діловодства у Баштанській райдержадміністрації від 26.03.2012 №163-р).

10. Склад реквізитів протоколу (Навчальний посібник «Сучасне діловодство» К. 2004.).

11.  Визначення терміну «номенклатура справ». Для чого потрібна номенклатура (Навчальний посібник «Сучасне діловодство» К. 2004.)  

12. Оригінали та копії документів (Навчальний посібник «Сучасне діловодство» К. 2004.)  

13. Загальні правила формування справ (Інструкція з діловодства у Баштанській райдержадміністрації від 26.03.2012 №163-р).

14. Резолюція (Інструкція з діловодства у Баштанській райдержадміністрації від 26.03.2012 №163-р).
15. Яким чином ставиться відбиток печатки (Інструкція з діловодства у Баштанській райдержадміністрації від 26.03.2012 №163-р).

16. Приймання вихідних документів від виконавців (Інструкція з діловодства у Баштанській райдержадміністрації від 26.03.2012 №163-р).
Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                              Н.А.Літвінова
ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження голови 
Баштанської районної державної адміністрації 
01.10.2014 №345-р
Перелік питань 

для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантної посади 

головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи 

апарату райдержадміністрації 
1. Основні завдання місцевих державних адміністрацій (стаття 2 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 
2. Статус та атрибути місцевих державних адміністрацій (стаття 4 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 
3. Правові  засади  діяльності   місцевих   державних адміністрацій (стаття 7 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 

4. Відносини обласної та районних місцевих державних адміністрацій (стаття 33 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 

5. Апарат місцевих державних адміністрацій (стаття 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 

6. Регламенти діяльності місцевих державних адміністрацій (стаття 45 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 
7. Відповідальність посадових осіб місцевих державних адміністрацій (стаття 49 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»). 

8. Взаємовідносини райдержадміністрації з іншими органами державної влади та органами місцевого самоврядування (пункти 85, 86  Регламенту Баштанської районної державної адміністрації від 14.03.2011 №145-р).
9. Планування роботи райдержадміністрації (пункти 6, 7 Регламенту Баштанської районної державної адміністрації від 14.03.2011 №145-р).

10. Яким органом є колегія райдержадміністрації, чим керується у своїй роботи, ким створюється і з якою метою  (пункти 1, 2, 3 Положення  про  колегію  райдержадміністрації  від  01.02.2008 №43-р).  

11. Функції колегії Баштанської районної державної адміністрації (пункт 4  Положення  про  колегію  райдержадміністрації  від  01.02.2008 №43-р).

12. Основні завдання колегії Баштанської районної державної адміністрації (пункт 5  Положення  про  колегію  райдержадміністрації  від  01.02.2008 №43-р).

13. Основні завдання відділу організаційно-кадрової роботи апарату  райдержадміністрації (Положення про відділ  організаційно-кадрової роботи апарату  райдержадміністрації від 28.03.2012 №166-р).

14. Завдання та обов’язки головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації (Посадова інструкція головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації).

15. Права головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації (Посадова інструкція головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації).

16. Відповідальність головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації (Посадова інструкція головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації).

Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                              Н.А.Літвінова

