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                       від 04.05.2018 р.№ 11 н-к
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста організаційного відділу апарату Тульчинської районної державної адміністрації Вінницької області 

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

Посадові обов’язки:
1.Розробляє проекти квартальних планів роботи райдержадміністрації, здійснює контроль за їх виконанням.

2. Здійснює перевірку  матеріалів до засідань колегії при голові райдержадміністрації, організаційно забезпечує їх проведення. 

3.Здійснює підготовку планів-семінарів-навчань з сільськими, селищними, міським головами, секретарями місцевих рад.  Узгоджує питання, які необхідно винести на їх розгляд. 

4.Готує матеріали по огляду протоколів  засідань виконкомів місцевих рад та рішень прийнятих з питань  здійснення делегованих повноважень органів виконавської влади.

5.Узагальнює досвіди роботи виконкомів місцевих рад.

6.Аналізує та узагальнює матеріали перевірок управлінь, відділі і служб райдержадміністрації, виконкомів місцевих рад, готує по них інформації, рекомендації, огляди, доповідні записки. 

7.Здійснює аналіз основних показників соціально-економічного та культурного розвитку району, вносить зміни в довідку про соціально-економічний стан району (щомісячно, щоквартально). 

8.Здійснює підготовку планів щомісячних, підсумкових нарад, узгоджує та формує матеріали їх проведення. Веде облік матеріалів цих нарад. 

9.Контролює ведення номенклатури справ відділу, копії  документів, які направляються у вищестоящі органи.
10.Здійснює підготовку проектів розпоряджень, інших доручень голови райдержадміністрації з питань організаційної роботи.

Умови оплати праці:

Відповідно до Закону України “Про державну службу” від 10 грудня 2015 року № 889-VIII та постанови Кабінету Міністрів України «Питання оплати праці працівників державних органів» від 18 січня 2017 року № 15 (зі змінами)

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 за встановленою формою із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3.Письмова заява, в якій повідомляється, що до особи 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.Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5.Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6.Заповнена особова картка встановленого зразка.

7.Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Термін прийняття документів 25 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби до 30 травня 2018 року.
Місце, час та дата початку  проведення конкурсу:

 4 червня  2018 року о 10:00 год. за адресою: 
м. Тульчин, вул. Миколи Леонтовича, 1
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
Лавренюк Анна Миколаївна,

тел. 04335-2-34-35, e-mail: 

rda_tulchin@vin.gov.ua    
Кваліфікаційні вимоги



	

	1.
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	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 надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2.
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок. 

	3.
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	4.
	Особистісні 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.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 
2) Закон України «Про державну службу»; 
3) Закон України «Про запобігання корупції».


	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

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

3) Закон України «Про місцеве самоврядування»;

4) Закон України «Про звернення громадян»;

5) Закон України «Про інформацію»;

6) Кодекс законів про працю;

7) акти законодавства, що стосуються державної служби: укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти.



	3.
	Технічні вміння
	1) знання норм сучасної ділової української мови та  вміння застосовувати її на практиці;

2) вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.
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