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БАШТАНСЬКА РАЙОННА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

31 березня 2017 року                     Баштанка                                                     №30-р
Про оголошення конкурсу на заміщення вакантних посад у районній раді
Відповідно до частини сьомої статті 55 Закону України від 21 травня          1997 року №280/97-ВР «Про місцеве самоврядування в Україні» та статті 10 Закону України від 07 червня 2001 року №2493-ІІІ «Про службу в органах місцевого самоврядування», на підставі постанови Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року №169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців», згідно з розпорядженнями голови районної ради від 16 липня 2015 року №46-р «Про затвердження у Баштанській районній раді Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакансій посадових осіб місцевого самоврядування (на конкурсній основі)», від    15 березня 2017 року №19-р «Про внесення змін до структури, чисельності, схем посадових окладів виконавчого апарату Баштанської районної ради, затверджених рішенням районної ради від 23 червня 2016 року №31», вважаю за необхідне: 
1. Оголосити конкурс на заміщення вакантних посад:

начальника сектору інвестиційно-інформаційної роботи організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради;
головного спеціаліста сектору інвестиційно-інформаційної роботи організа-ційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради;
головного спеціаліста сектору кадрової роботи та діловодства організацій-ного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради.
2. Затвердити умови проведення конкурсу на заміщення вакантних посад:

2.1. Начальника сектору інвестиційно-інформаційної роботи організацій-ного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради:

громадянство України;

наявність вищої освіти фінансово-економічного, технічного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра;

наявність стажу роботи в органах місцевого самоврядування чи на державній службі не менш як три роки або роботи за фахом не менше п'яти років;

вільне володіння державною мовою;

володіння персональним комп’ютером.

2.2. Головного спеціаліста сектору інвестиційно-інформаційної роботи організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради:

громадянство України;

наявність вищої освіти фінансово-економічного, юридичного чи технічного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра; 

наявність стажу роботи в органах місцевого самоврядування чи на державній службі не менш як три роки або роботи за фахом не менше п’яти років;

вільне володіння державною мовою;

володіння персональним комп’ютером.

2.3. Головного спеціаліста сектору кадрової роботи та діловодства організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради:

громадянство України;

наявність вищої освіти філологічного чи іншого спрямування за освітньо- кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра;

наявність стажу роботи в органах місцевого самоврядування чи на державній службі не менш як три роки або інших сферах діяльності не менше п’яти років;

вільне володіння державною мовою;

володіння персональним комп’ютером.

3. Затвердити перелік питань для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад:

начальника сектору інвестиційно-інформаційної роботи організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради;

головного спеціаліста сектору інвестиційно-інформаційної роботи організа-ційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради;

головного спеціаліста сектору кадрової роботи та діловодства організацій-ного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради (додаються).
4. Для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад затвердити склад конкурсної комісії районної ради (додається). 

5.  Керуючому справами виконавчого апарату районної ради Пшиченку В.І.  забезпечити:
опублікування оголошення про проведення конкурсу у районній газеті «Голос Баштанщини» та на сайті Баштанського району;

доведення змісту цього розпорядження до відома працівників районної ради;

прийом документів від претендентів на заміщення вакантних посад протягом 30 календарних днів з дня опублікування оголошення;

складення екзаменаційних білетів для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад.

6. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за собою. 
Голова районної ради                                                                  А.Л.Петров  
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 
районної ради

31.03.2017 № 30-р
С К Л А Д 
конкурсної комісії районної ради 
для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад: 
начальника сектору інвестиційно-інформаційної роботи організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради;

головного спеціаліста сектору інвестиційно-інформаційної роботи організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради;
головного спеціаліста сектору кадрової роботи та діловодства організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради

Голова комісії      ЄРЕШКО Микола Миколайович, 

заступник голови районної ради

Секретар комісії   МАХНО Лідія Іванівна, 
головний спеціаліст сектору кадрової роботи та діловодства організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської 

районної ради
Члени комісії:      ПШИЧЕНКО Василь Іванович, 
керуючий справами виконавчого апарату 

районної ради 
БАЛЬЧУНАС Любов Василівна,     
заступник керуючого справами виконавчого апарату 
районної ради, начальник організаційного відділу                                     
ПУСТОВАР Альона Іванівна,         
начальник відділу бухгалтерського обліку та господарської 
діяльності районної ради, головний бухгалтер 
Керуючий справами виконавчого 
апарату районної ради                                                            В.І.Пшиченко 
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 
районної ради

31.03.2017 № 30-р
ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ
для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантної посади 
головного спеціаліста сектору кадрової роботи та діловодства організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради

1.  Загальні вимоги до створення документів в установі.

2.  Приймання та первинне опрацювання документів, що надходять до 
установи.   

3.  Реєстрація документів.

4.  Організація передачі документів та їх виконання. 

5.  Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів.
6.  Організація контролю за виконанням документів.

7. Складення деяких видів документів (розпорядження, протоколи, службові листи).

8.  Формування справ.  

9.  Зберігання документів в установі.  

10. Експертиза цінності документів.

11. Складення описів справ. 

12. Оформлення справ. 

13. Передача справ до архіву установи.  

14. Законодавство про звернення громадян. 

15. Вимоги до звернення. 

16. Порядок розгляду звернень громадян. 

17. Термін розгляду звернень громадян.    

18. Відповідальність за порушення законодавства про звернення громадян. 

19. Заповнення, облік і зберігання трудових книжок.
20. Ведення та зберігання особових справ в установі.

21. Право на відпустки.
22. Види відпусток.
23. Щорічні та додаткові відпустки посадових осіб місцевого самоврядування.

24.  Порядок надання щорічних відпусток.
25.  Обчислення стажу роботи, що дає право на щорічну відпустку.
26. Поділ щорічної відпустки на частини, відкликання з відпустки.
27.  Перенесення щорічної відпустки.
28. Соціальні відпустки.
29.    Складання графіка надання відпусток.
30.  Грошова компенсація за невикористані щорічні відпустки.
Керуючий справами виконавчого 
апарату районної ради                                                                В.І.Пшиченко    

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 
районної ради

31.03.2017 № 30-р
ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ
для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад 
начальника сектору та головного спеціаліста 
сектору інвестиційно-інформаційної роботи організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради
1. Основні положення Закону України від 03 березня 1998 року «Про пере-дачу об’єктів права державної та комунальної власності».

2. Право комунальної власності відповідно до Закону України від 21 травня      1997 року №280-ВР «Про місцеве самоврядування в Україні».

3. Автоматизований облік майна спільної власності територіальних громад.

4. Порядок надання в оренду комунального майна.

5. Умови передачі об’єктів комунальної власності згідно із Законом України від 03 березня 1998 року «Про передачу об’єктів права державної та комунальної власності».

6. Методика розрахунку та порядок використання орендної плати за об’єкти комунальної власності.

7. Порядок укладання договорів оренди майна комунальної власності.

8. Основні положення Постанови Кабінету Міністрів України 08 листопада 2007 року №1314 «Про затвердження Порядку списання  об'єктів державної власності».

9. Основні положення Постанови Кабінету Міністрів України від 30 листо-пада 2005 року №1121 «Про затвердження Методики проведення  інвентаризації об'єктів державної власності».

10. Відчуження комунального майна.

11. Основні положення Закону України «Про засади регуляторної політики».

12. Про порядок упорядкування обліку юридичних осіб, надання відомостей до Єдиного реєстру об’єктів державної власності за програмою «Юридичні    особи – К».
13. Облік майна спільної власності територіальних громад.

14. Управління об’єктами спільної власності територіальних громад.

15. Приватизація комунального майна, надходження грошових коштів до позабюджетного фонду від приватизації та їх використання.

16. Заходи державної інвестиційної політики в України.

17. Основи написання проектної заяви.

18. Оформлення проектів рішень районної ради та розпоряджень голови районної ради.

19. Опис інвестиційного проекту як найбільш важлива частина проектної заяви.
20. Складання бюджету проекту територіальних громад.

21. Здійснення фінансового аналізу інвестиційного проекту.

22.  Створення презентаційних і рекламних матеріалів та презентацій у програмі Microsoft PowerPoint.

23. Формування планів розвитку громади.

24. Етапи створення та реєстрації неприбуткових організацій.

25. Локальний фандрейзинг.

26. Алгоритм дії при зверненні до донора.
27. Визначення термінів: інвестиційна та інноваційна політика.

28. Механізм регулювання інвестиційної політики регіону.

29. Основні принципи інтеграційної програми регіону.

30. Формування інвестиційного паспорту району, основні його розділи та складові.

Керуючий справами виконавчого 
апарату районної ради                                                               В.І.Пшиченко
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