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	     ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату  Баштанської районної державної адміністрації

      31.01.2022 №15-нк



УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття посади державної служби категорії «Б» - начальника відділу цифрового розвитку, цифрових трансформацій і цифровізації та організації діяльності центрів надання адміністративних послуг Баштанської районної державної адміністрації (м. Баштанка, вул. Героїв Небесної Сотні, 37)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Здійснення безпосереднього керівництва діяльністю відділу:

 - розроблення Положення про відділ та подання його на затвердження голові райдержадміністрації;

- розроблення посадових інструкцій працівників відділу та розподілення обов’язків між ними;

-  визначення основних напрямків діяльності відділу, планування роботи, внесення пропозицій щодо формування планів роботи райдержадміністрації;

- забезпечення заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу, несення персональної відповідальність за організацію та результати його діяльності; 

- дотримання вимог законодавства у сфері цифрового розвитку, цифрових трансформацій і цифровізації.

2. Забезпечення контролю за:

- організацією роботи щодо виконання Конституції  України,   Законів України «Про адміністративні послуги», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб — підприємців та громадських формувань», актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень голів Миколаївської облдержадміністрації та Баштанської райдержадміністрації;

- дотримання працівниками відділу Правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.
- проведенням профілактичного огляду та тестової перевірки обладнання з метою своєчасного виявлення пошкоджень та надання пропозицій щодо їх усунення;  
- створенням належних умов праці підрозділу.
3. Організація роботи щодо:

-  проведення моніторингу та аналізу потреб структурних підрозділів та відділів райдержадміністрації у забезпеченні комп’ютерною технікою та надання пропозицій щодо її оновлення;

- розгляду звернень громадян, підприємств, установ організацій, посадових осіб в межах компетенції відділу.

4. Систематичне підвищення  рівня своєї професійної компетентності та удосконалення організації службової діяльності.

5. Здійснення моніторингу у сфері цифрового розвитку, широкосмугового доступу до інтернету, відкритих даних.

6. Надання консультацій працівникам структурних підрозділів та відділів райдержадміністрації з найбільш ефективного використання комп’ютерної техніки та програмних засобів.

 7. Підготовка та внесення на розгляд голови райдержадміністрації: проектів розпоряджень з питань, що входять до компетенції відділу; пропозиції щодо матеріально-технічного забезпечення підрозділу; звітів про виконання покладених на відділ завдань.

8. Забезпечення мультимедійного та технічного супроводу нарад, засідань колегії, зустрічей, що проводяться райдержадміністрацією.

9. Підготовка  заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу.

10. Здійснення  інших повноважень  віднесених до компетенції відділу, передбачених чинним законодавством.


	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

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	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;

     2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1, 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;

     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;

    3-1) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.

Інформація приймається з 01лютого 2022 року до 17.00 год 02 березня 2022 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)
	04 березня 2022 року 09 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 67 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.
	Аналітичні здібності
	1) здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;

2) вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

3) вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	2.
	Досягнення 
результатів
	   1) здатність до чіткого бачення результату діяльності;

  2)вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
  3)вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	3.
	Цифрова грамотність
	1) вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
2) вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
3) здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
4) здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
5) вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
6) здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку


	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 доступ до публічної інформації»;
    Закону України «Про адміністративні послуги»;

    Закону України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо оптимізації мережі та функціонування центрів надання адміністративних послуг та удосконалення доступу до адміністративних послуг, які надаються в електронній формі»;
    Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг»;

    Закону України «Про Національну програму інформатизації»;

    Закону України «Про інформацію»; 

    Закону України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах».

	3.
	Знання системи цифрового розвитку
	Засади реалізації органами виконавчої влади принципів державної політики цифрового розвитку


______________________________________________
