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БАШТАНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

	15.06.2017
	            Баштанка
	      № 225-р


	Про затвердження спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби загального відділу апарату Баштанської районної державної адміністрації


Відповідно до статті 2, 25 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», статті 20 Закону України «Про державну службу», 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 №47/28777:

 

1. Затвердити спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби загального відділу апарату Баштанської районної державної адміністрації:

 

1) начальника загального відділу апарату райдержадміністрації (додаються);

2) головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації  (2 посади) (додаються).
 

2. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

 

 

Перший заступник голови

райдержадміністрації, виконувач

функцій і повноважень голови

райдержадміністрації                                                              О.Д. Славінський

                                                                 ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 
Баштанської районної 
державної адміністрації

                                                                  15.06.2017 № 225-р
Спеціальні вимоги

до осіб, які претендують на зайняття посади державної служби

категорії «Б» - начальника загального відділу апарату 

Баштанської районної державної адміністрації

	І
	ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	вища

	
	Ступінь вищої освіти
	магістр (спеціаліст)

	2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	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 мовами
	вільне володіння державною мовою

	ІІ
	СПЕЦІАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

5) Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

6) Закон України «Про звернення громадян»;

7) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

8) Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»;

9) Типова Інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 №1242;
10) Типова інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 №736

	2
	Професійні знання
	1) здійснення організації діловодства та забезпечення  контролю за об’єктивним та своєчасним розглядом звернень громадян, запитів на публічну інформацію;

2) знання з питань дотримання вимог нормативно-правових актів щодо роботи з документами з грифом «Для службового користування»;

3) уміння організовувати роботу в ефективній взаємодії з іншими державними органами та органами місцевого самоврядування;

4) уміння користуватися комп'ю-терною технікою та офісним програмним забезпеченням

	3
	Лідерство
	1) ведення ділових переговорів;

2) вміння обґрунтовувати власну позицію;

3) досягнення кінцевих результатів

	4
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння вирішувати комплексні завдання;
2) вміння працювати з великими масивами інформації;

3) вміння працювати при багатозадачності

	5
	Комунікації та взаємодія
	1) уміння ефективної комунікації, співробітництва і роботи в команді;

2) співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

3) відкритість


	6
	Впровадження змін
	1) реалізація плану змін та їх поліпшень;

2) оцінка ефективності здійснених змін;

3) адаптація до змін та управління ними

	7
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;

2) уміння працювати в команді та керувати командою;
3)  вміння розв’язання конфліктів

	8
	Особистісні компетенції
	1) спрямованість на служіння суспільству, захист національних інтересів;

2) аналітичні здібності;

3) дисципліна і системність;

4) уміння працювати в стресових ситуаціях


Начальник загального відділу 

апарату райдержадміністрації                                                           О.О. Процак 

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 
Баштанської районної 
державної адміністрації

15.06.2017 № 225-р
Спеціальні вимоги

до осіб, які претендують на зайняття посади державної служби

категорії «В» - головного спеціаліста загального відділу апарату Баштанської районної державної адміністрації

	І
	ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	вища

	
	Ступінь вищої освіти
	молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	не потребує

	3
	Володіння мовами
	вільне володіння державною мовою

	ІІ
	СПЕЦІАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

5) Закон України «Про звернення громадян»;

6) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

	2
	Професійні знання
	1) знання чинного законодавства щодо термінів розгляду звернень громадян, запитів на публічну інформацію;
2) уміння користуватися комп'ю-терною технікою та офісним програмним забезпеченням

	3
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність опрацьовувати матеріали в стислі терміни;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	4
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок

	5
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	6
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та офісну техніку

	7
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) володіння високим рівнем культури поведінки і спілкування з людьми;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях


Начальник загального відділу 

апарату райдержадміністрації                                                           О.О. Процак 

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 
Баштанської районної 
державної адміністрації

15.06.2017 № 225-р
Спеціальні вимоги

до осіб, які претендують на зайняття посади державної служби

категорії «В» - головного спеціаліста загального відділу апарату Баштанської районної державної адміністрації

	І
	ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	вища

	
	Ступінь вищої освіти
	молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	не потребує

	3
	Володіння мовами
	вільне володіння державною мовою

	ІІ
	СПЕЦІАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Знання законодавства
	1)  Конституція України; 

2) Закон України «Про державну службу»; 

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»
5) Типова Інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої влади, раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 №1242

	2
	Професійні знання
	1) знання документообігу та інструкції з діловодства;
2) знання порядку взаємодії з іншими державними органами та органами місцевого самоврядування для вивчення  питань, які підлягають розгляду головою райдерж-адміністрації;

3) знання правил ділового етикету та ділового мовлення


	3
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння ефективно використовувати ресурси

	4
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок

	5
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	6
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та офісну техніку

	7
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях


Начальник загального відділу 

апарату райдержадміністрації                                                           О.О. Процак 
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