	
	ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ керівника апарату Вознесенської районної державної адміністрації

від 18.05.2021 № 66-к


УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

 головного спеціаліста відділу  діловодства та контролю апарату Вознесенської районної державної адміністрації Миколаївської області
	
	


	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечення ведення  діловодства  у Вознесенській районній державній адміністрації в частині прийому, реєстрації документів та доведення їх  до виконавців. Реєстрація внутрішніх документів.

2. Прийом  та облік телефонограм, термінових повідомлень, за резолюцією голови райдержадміністрації, доведення їх змісту до виконавців.

3. Участь у апаратній нараді при голові райдержадміністрації (перший понеділок кожного місяця), підготовка протоколу, протокольних доручень, контроль за їх виконанням. 

4. Прийом документів ДСК літер. «М» та їх передача  спеціалістам з мобілізаційних питань апарату райдержадміністрації.

5. Доведення до відома чергових в приймальні про дату та час чергування, забезпечення їх телефонними довідниками.

6. Підготовка проектів розпоряджень голови Вознесенської районної державної адміністрації з питань, що  відносяться  до компетенції відділу.

7. Надання методичної допомоги структурним підрозділам райдержадміністрації та  органам місцевого самоврядування з питань діловодства.

8. Здійснення інших передбачених законодавством  повноважень.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5300 грн.

Надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу». 

Надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

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
	1. Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає в установленому порядку до конкурсної комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21  до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами), 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 державною 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) 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’язково.
2. Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
На електронні документи, що подаються для участі в конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата. 
Строк подання інформації для участі в конкурсі - 7 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на Єдиному порталі вакансій державної служби (до 17 год.00 хв. 24 травня 2021 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами).

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.

 Місце або спосіб проведення тестування. 

Місце або спосіб проведення співбесіди  (із зазначенням, у разі необхідності, електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу  (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	 26 травня  2021 року о 10 год. 00 хв.

Миколаївська обл., м. Вознесенськ, площа Центральна, 1, І поверх, кабінет № 6 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів).         

Миколаївська обл., м. Вознесенськ, площа Центральна, 1, І поверх (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).         

Миколаївська обл., м. Вознесенськ, площа Центральна, 1, І поверх (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
	Бортнік Людмила Володимирівна

Таранець Ірина Сергіївна

телефон: (05134) 3 30 12

  voznesensk@mk.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта


	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра або молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	без досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги 

	1.
	Робота з великими масивами інформації
	1. Здатність встановлювати логічні взаємозв’язки.

2. Вміння систематизувати великий масив інформації.

3. Здатність виділяти головне, роботи чіткі, структуровані висновки.

	2.
	Відповідальність
	1. Усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур.

2. Здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	3.
	Уважність до деталей
	1. Здатний помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі.

2. Здатний враховувати деталі при прийнятті рішень.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги 

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

1. Конституції України.

2.Закону України «Про державну службу».

3.Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства.

	2.
	Знання законодавства у сфері 


	Знання:

1. Закону України «Про місцеві державні адміністрації».

2. Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

3. Закону України «Про доступ до публічної інформації».

4. Типової інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55.

	3.
	Знання системи документообігу 
	Знання складових   ведення діловодства в державному органі.


Начальник відділу управління 

персоналом апарату 

райдержадміністрації                                                          Людмила БОРТНІК 
