ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 

Бобринецької районної 
державної адміністрації

“12” березня 2020 року № 19-к
УМОВИ 

проведення конкурсу на заміщення посади адміністратора відділу з питань надання адміністративних послуг та державної реєстрації Бобринецької районної державної адміністрації Кіровоградської області, посада державної служби категорії “В”

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснення прийому документів, необхідних для одержання адміністративної послуги, їх реєстрація, формування вхідного пакету та його передача відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг.

2. Здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строків розгляду звернень та видачі результату адміністративних послуг.

3. Забезпечення інформування суб’єкта звернення про результати розгляду їх звернень та результат послуги.

4. Реєстрація, внесення інформації про суб’єкта звернення та формування адміністративної справи.

5. Організація надання суб’єктам звернень вичерпних інформацій і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.

6. Забезпечення захисту персональних даних фізичних осіб, внесених до автоматизованих систем і картотек персональних даних.

7.Інформування начальника відділу про порушення вимог законодавства щодо функціонування відділу з питань надання адміністративних послуг та державної реєстрації Бобринецької райдержадміністрації.

8. Здійснення ведення архіву адміністративних справ. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5500 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія. 
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Продовження додатка



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроковість

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання


	1. заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;

2. резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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 дер-жавною 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. заява, 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. 

Строк подання документів:                          7 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на Єдиному порталі вакансій державної служби НАДС до 16.00 год. 18.03.2020

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним присто-суванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	27200 Кіровоградська область, м. Бобринець, вул.Незалежності, 80  (мала зала райдержадмі-ністрації) початок о 10.00 год. 19.03.2020

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пош-ти особи, яка надає додаткову інфор-мацію з питань проведення конкурсу
	Бойчук Віта Григорівна,  тел. (+3805257)34579,

kadry@bobr.kr-admin.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Без досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	-

	Вимоги до компетенції

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Впевнений користувач ПК (Microsoft Office (Word, Excel, Internet), іншої офісної техніки.

	2
	Необхідні ділові якості
	Комунікація та взаємодія, вміння розподіляти роботу, стресостійкість, оперативність

	3
	Необхідні особистісні якості
	Дисциплінованість, уважність, відповідальність, тактовність

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України ‟Про державну службу”;

Закону України ”Про запобігання корупції”;

Закону України ‟Про місцеві державні адміністрації”;
Закону України ‟Про адміністративні послуги”


