ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату

Бобринецької районної

державної адміністрації

03.08.2018 року №8-н 

                  УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття посади заступника керівника, начальника відділу організаційної роботи та контролю апарату Бобринецької районної державної адміністрації Кіровоградської області, посада державної служби категорії “Б”

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов'язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу. 

2. Організовує підготовку проектів розпоряджень, рішень, проведення перевірок виконання актів законодавства, розпоряджень та рішень органу виконавчої влади.
3. Здійснює організаційне забезпечення проведення засідань колегії районної державної адміністрації, виборів та референдумів згідно з чинним законодавством.
4. Забезпечує формування планів роботи Бобринецької районної державної адміністрації та контролює їх виконання.
5. Забезпечує контроль за виконанням структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади в частині здійснення ними повноважень районної державної адміністрації та органами місцевого самоврядування в частині здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації та голови районної державної адміністрації та за станом роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.
6. Бере участь у координації, вивченні та узагальненні роботи управлінь, відділів, інших підрозділів органу, надає їм необхідну допомогу з питань, що належать до його компетенції.
7. Подає згідно з чинним законодавством пропозиції керівництву органу щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень.

Забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників, контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі. Забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі.
8. У разі необхідності забезпечує згідно з рішенням керівництва підготовку проектів документів, пов'язаних із забезпеченням безумовного дотримання на відповідній території актів законодавства, усуненням виявлених порушень.
9. Організовує, у разі необхідності, перевірки діяльності управлінь, відділів та інших підрозділів органів виконавчої влади у межах та порядку, встановлених законодавством, з питань, які входять до його компетенції.
10. Виконує обов’язки керівника апарату Бобринецької районної державної адміністрації у разі його відсутності.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно зі штатним розписом -6600 грн., надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), надбавка за ранг державного службовця

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі

	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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копію (копії) документа (документів) про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2017 рік.

7. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

Строк подання документів: 
15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби. Документи приймаються за адресою:    

27200, Кіровоградська область, м.Бобринець, вул Незалежності,80

до 17.15  17.08.2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Конкурс буде проведено 22.08.2018  о 11:00 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Почтар Альона Анатоліївна,

тел.(05257) 3-45-36,

kadry@bobr.kr-admin.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня магістра

	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

	Вимоги до компетентності

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, знання програм Microsoft Office, Open Office

	2
	Необхідні ділові якості
	уміння вирішувати комплексні завдання; 

уміння працювати з інформацією

виваженість

оперативність

вміння розподіляти роботу 

уміння дотримуватись субординації

вимогливість

	3
	Необхідні особистісні якості
	іноваційність

креативність

ініціативність

дисциплінованість

відповідальність

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	 - Конституція України; 

- Закон України “Про державну службу”; 

- Закон України “Про запобігання корупції”;

- Закон України “Про очищення влади”;

- Кодекс законів про працю України;
- Закон України “Про місцеві державні адміністрації”.

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов`язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Закон України “Про місцеве самоврядування в Україні”;

- Закон України “Про статус народного депутата України";

- Закон України “Про статус депутатів місцевих рад”;

- Закон України “Про звернення громадян”;

- Закон України “Про доступ до публічної інформації”;

- постанова Кабінету Міністрів України від 02 жовтня 2003 року № 1569 “Про затвердження Типового положення про колегію міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади і місцевої державної адміністрації”;

- Указ Президента України від 21 квітня 2015 року№ 224 “Про Раду регіонального розвитку”;

-  Указ  президента України від 26 липня 2005 року №1132 “Питання контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України”;

- Постанова Кабінету Міністрів України від 18 травня 2011 року №522 “Про затвердження Методики проведення оцінки ефективності здійснення органами виконавчої влади контролю за виконанням завдань, визначених законами України, актами Президента України, постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем'єр-міністра України”;
- акти законодавства, що стосуються діяльності органів виконавчої влади, державної служби та діяльності

райдержадміністрації.


