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	Додаток 2

до наказу керівника апарату  Баштанської районної державної адміністрації

12.03.2021 № 35-нк


УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» -

начальника відділу діловодства та контролю апарату 
Баштанської районної державної адміністрації Миколаївської області 
(м. Баштанка, вул. Героїв Небесної Сотні, 37)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу; розробляє Положення про відділ та подає його на затвердження голові райдержадміністрації; організовує розроблення посадових інструкцій працівників відділу та розподіляє обов’язки між ними; планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи райдержад-міністрації.

2. Забезпечує контроль за організацією роботи щодо виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень,  доручень голів облдержадміністрації та райдержадміністрації, реагуванням на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад; формуванням бази даних вхідної і вихідної кореспонденції, а також документів, які знаходяться на контролі райдержадміністрації; правильністю складання, оформлення, використання документів і організації діловодних процесів в апараті районної державної адміністрації відповідно до державних стандартів на організаційно-розпорядчу документацію та Інструкції з діловодства; веденням архівної справи в апараті райдержадміністрації.

3. Погоджує проєкти розпоряджень голови райдержадміністрації, накази керівника апарату райдержадміністрації, розроблені структурними підрозділами райдержадміністрації.

4. Здійснює облік і зберігання розпоряджень голови райдержадміністрації з основної діяльності, наказів керівника апарату райдержадміністрації з адміністративно-господарських питань, своєчасно доводить їх до виконавців.

5. Забезпечує подання нормативно-правових актів на державну реєстрацію до Південного міжрегіонального управління Міністерства юстиції (м. Одеса).

6. Веде облік, зберігання, використання і знищення документів з грифом «Для службового користування».

7. Складає зведену номенклатуру справ апарату районної державної адміністрації.

8. Розробляє Інструкцію з діловодства у Баштанській районній державній адміністрації та Інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну у Баштанській районній державній адміністрації.

9. Здійснює облік та видачу печаток і штампів, що застосовуються в апараті райдержадміністрації. Засвідчує гербовою печаткою документи, посвідчення, підписані керівництвом райдержад-міністрації, печаткою відділу копії документів, створених, та тих, що зберігаються в апараті райдержадміністрації.

10. Здійснює організаційно-технічне забезпечення засідань комісій з питань роботи із службовою інформацією; по перевірці наявності документів з грифом «Для службового користування»; по перевірці наявності печаток і штампів в апараті райдержадміністрації.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7400 грн;

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами);

надбавка за вислугу років на державній службі відповідно до частини першої статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

    1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1 до Порядку, 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 з 13 березня 2021 року до 15.45 год 19 березня 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)
	23 березня 2021 року 10 год 00 хв

Баштанська райдержадміністрація, Миколаївська обл., м.Баштанка, вул.Героїв Небесної Сотні, 37 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)         
Баштанська райдержадміністрація, Миколаївська обл., м.Баштанка, вул. Героїв Небесної Сотні, 37 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)              

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Чічкова Тетяна Олександрівна
 (05158) 2 68 40

bashtanka.kadry@gmail.com

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра (спеціаліста)

	2.
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Управління організацією роботи
	1) чітке бачення цілі;

2) ефективне управління ресурсами;

3) чітке планування реалізації;

4) ефективне формування та управління процесами

	2.
	Робота з великими масивами інформації 
	1) здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;

2) вміння систематизувати великий масив інформації;

3) здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки

	3.
	Комунікація та взаємодія
	1) вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;

2) здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;

3) вміння публічно виступати перед аудиторією;

4) здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	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 місцеві державні адміністрації»;

    Постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»;

    Постанови Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 №736 «Про затвердження типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення  документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію»;
     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»

	3.
	Знання системи діловодства та контролю
	    Забезпечення функціонування системи діловодства.
    Інструменти планування та здійснення заходів контролю.


________________________

