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БАШТАНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
	23. 01. 2017
	            Баштанка
	   № 23-р      


	Про оголошення конкурсу на зайняття вакантної посади головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату Баштанської райдержадміністрації


Відповідно до статей 2, 25, 39 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», статей 20, 22, 23 Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби», Порядку визначення спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В», затвердженого наказом  Національного  агентства  України  з  питань  державної  служби  від 06 квітня 2016 року № 72, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 27 квітня 2016 року за № 647/28777:

1. Оголосити  конкурс  на зайняття вакантної посади головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату Баштанської райдержадміністрації.
2. Затвердити умови проведення конкурсу та вимоги до професійної компетентності для осіб, які претендують на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату Баштанської райдержадміністрації (додаються).

3. Відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації (Лемеш), сектору з питань внутрішньої політики, зв’язків з громадськістю, у справах преси та інформації апарату райдержадміністрації (Данилюк) забезпечити розміщення оголошення про проведення конкурсу на заміщення вакантної посади на офіційних веб - сайтах райдержадміністрації та Нацдержслужби.
4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Літвінову Н.А.
Перший заступник голови

райдержадміністрації, виконувач 

функцій і повноважень 

голови райдержадміністрації                                                    О.Д. Славінський 

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови  Баштанської районної державної адміністрації

23.01.2017 № 23-р


УМОВИ 
проведення конкурсу
на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» - 

головного спеціаліста відділу організаційно-кадрової роботи апарату Баштанської райдержадміністрації

(Миколаївська область, м. Баштанка, вул. Баштанської республіки, 37)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- у межах своєї компетенції бере участь у розробці пропозицій з питань поліпшення діяльності відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації та інших структурних підрозділів;
- за дорученням голови райдержадміністрації, керівника апарату, начальника відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації створює робочі групи та комісії у складі спеціалістів відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації, інших структурних підрозділів райдержадміністрації, депутатів районної ради (за узгодженням), працівників органів місцевого самоврядування (за узгодженням) для вивчення питань та  підготовки пропозицій з проблем, які підлягають розгляду головою райдержадмі-ністрації на нарадах, для опрацювання проектів розпоряджень голови райдержадміністрації та інших доручень з питань, віднесених до компетенції відділу;
- бере участь у проведенні контролю (перевірок) структурних підрозділів райдержадміністрації згідно з чинним законодавством з питань, що є в компетенції відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації;
- забезпечує взаємозв’язок райдержадміністрації з районною, міською та сільськими радами;
- на   основі  пропозицій   та   планів   роботи   структурних   підрозділів розробляє перспективний план роботи райдержадміністрації на рік, квартальні план дій райдержадміністрації, місячні плани основних заходів райдержадмі-ністрації, річний план засідань колегії райдержадміністрації. Узагальнює звіти про їх виконання;
- розробляє перспективний план роботи відділу на рік, квартальні плани дій та щомісячні плани роботи і звіти про їх виконання;
- готує проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, доповідні записки, інформації з питань, що входять до компетенції відділу;
- здійснює організаційне забезпечення проведення засідань колегії райдержадміністрації;
- здійснює контроль за своєчасним надходженням інформацій про виконання протокольних доручень колегії райдержадміністрації та узагальнює їх, аналізує стан виконавської дисципліни, інформує голову райдержадміністрації;
- бере участь у заходах, що проводяться райдержадміністрацією, організаційно залучає для їх проведення структурні підрозділи райдержадміністрації;
- здійснює ведення діловодства у відділі;
- виконує оперативні доручення голови райдержадміністрації, керівника апарату та начальника відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – відповідно до штатного розпису, надбавка за ранг державного службовця, надбавка за стаж державної служби, премія – за наявності достатнього фонду оплати праці.

	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 щодо 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) заповнена особова картка встановленого зразка;

6) декларація суб’єкта декларування, який є особою, що претендує на зайняття посад, зазначених у пункті 1, підпункті «а» пункту 2 частини першої статті 3 Закону України «Про запобігання корупції» за 2016 рік.

Строк подання документів: 

30 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу. 

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	, 1000, 
56101, Миколаївська область, м.Баштанка, вул. Баштанської республіки, 37

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гривнак Олена Леонідівна, 
тел. (05158) 2-76-51, bashtanka.kadry@gmail.com



Вимоги 
до професійної компетентності 
	Загальні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	-

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, за осітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста відповідного професійного спрямування.

	2.
	Знання законодавства
	1)  Конституція України; 

2) Закон України «Про державну службу»; 

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації».

	3.
	Спеціальний досвід роботи
	стаж роботи на посадах державної служби не менше 1 року або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років

	4.
	Професійні знання
	1) знання документообігу;

2) знання порядку взаємодії з іншими державними органами для вивчення  питань, які підлягають розгляду головою райдержадміністрації ;

3) знання інструкції з діловодства;
4) знання правил ділового етикету та ділового мовлення.

	5. 
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння ефективно використовувати ресурси

	6.
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотній зв’язок

	7.
	Сприйняття змін 
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	8.
	Технічні вміння
	Вільне володіння ПК, знання програм Microsoft Office, вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку.

	9.
	Особисті компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість; 

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;
8) вміння працювати в стресових ситуаціях.


Головний спеціаліст 

відділу організаційно-кадрової 

роботи апарату райдержадміністрації                                           О. Л. Гривнак
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