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ПЕРВОМАЙСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
	26.02.2018
	Первомайськ
	             № 45-р


	Про оголошення  конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби  категорії «Б» - начальника відділу – адміністратора відділу забезпечення  діяльності центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації




        Відповідно до пунктів 1, 2, 7 статті 119 Конституції України, пунктів 1, 2, 7 статті 2,  статті 25, статті 41 Закону України  «Про місцеві державні адміністрації», статей 20, 22, 23 Закону України від 10 грудня 2015 року №889-VIII «Про державну службу»,  керуючись постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби» (із змінами та доповненнями), наказом Національного агентства України з питань державної служби від 06 квітня 2016 року №72 «Про затвердження Порядку визначення спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій "Б" і «В» та у зв’язку  з наявністю вакантних  посад  в  Первомайській районній державній адміністрації:

            1. Оголосити  конкурс на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - начальника відділу – адміністратора відділу забезпечення діяльності центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації.

   2. Затвердити умови проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - начальника відділу – адміністратора відділу забезпечення діяльності центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації (додаються).
            3. Визначити  строк  подання документів  для  участі в конкурсі на зайняття вакантної посади начальника відділу – адміністратора відділу забезпечення діяльності центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації  - 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу.
2
            4. Відділу організаційної роботи та управління персоналом апарату районної державної адміністрації (Ткачук), забезпечити розміщення оголошення про проведення  конкурсу на заміщення  вакантної посади  начальника відділу – адміністратора відділу забезпечення діяльності центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації на офіційному веб-сайті  райдержадміністрації після оприлюднення  відповідної інформації  на офіційному сайті Міжрегіонального управління Національного агентства України з питань державної служби в Одеській, Миколаївській та Херсонській областях, Автономній республіці Крим та м. Севастополі.
            5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на керівника парату райдержадміністрації Дзюбу С.А..
Голова райдержадміністрації                                                        В.В.Вовк             

                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови Первомайської районної державної адміністрації 

26.02.2018 року №45-р     

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби

категорії «Б» - начальника відділу – адміністратора відділу забезпечення

діяльності центру надання адміністративних послуг  Первомайської районної державної адміністрації Миколаївської області
(Миколаївська область м. Первомайськ, вул. Чкалова,12)
	Загальні умови

	  Посадові обов’язки
	1. Планувати роботу відділу і забезпечувати виконання затверджених планів.

2. Визначати завдання і проводити розподіл обов’язків у відділі, контролювати роботу відділу, проводити аналіз результатів роботи відділу і вживати заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу.

3. Забезпечувати підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу;

4. Відпрацьовувати по резолюціях керівництва нормативні документи, листи, тощо з питань, що стосуються діяльності відділу.

5. Отримувати у відповідних державних органах, установах і організаціях необхідні для роботи документи, матеріали з питань віднесених до компетенції відділу.
6. Забезпечувати сумлінне виконання своїх службових обов’язків, своєчасне та точне виконання рішень державних органів, розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації.

7. Забезпечувати постійне вдосконалення організації своєї роботи і підвищення професійної кваліфікації.

8. Надавати суб’єктам звернення вичерпну інформацію і консультації щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.

9. Приймати від суб’єктів звернення документи, необхідні для надання адміністративних послуг, здійснювати їх реєстрацію та подавати документи (їх копії) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних».

10. Видавати або забезпечувати направлення через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результати надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволені заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг.

11. Здійснювати контроль за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень.

12. Надавати адміністративні послуги у випадках, передбачених законом.


	 Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 6500 грн., надбавка за вислугу років, за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість                                   чи безстроковість призначення                     на посаду
	Безстрокове призначення на посаду

	Перелік документів, необхідних                для участі в конкурсі, та строк                      їх подання
	Особа, яка виявила бажання  взяти участь у конкурсі, подає (особисто, поштою або через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС) Комісії або конкурсній комісії за адресою:  

55213 Миколаївська обл., 

м. Первомайськ, вул. Чкалова, 12
кабінет № 10 такі документи:

1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій  повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) оригінали інших документів для підтвердження відповідності умовам конкурсу в разі проведення закритого конкурсу;

8) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за минулий рік (декларація надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному  веб-сайті «Національне агентство з питань запобігання корупції»www. nazk.gov.ua).

Строк подання документів для участі в конкурсі - 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань державної служби.



	Дата, час і місце проведення конкурсу
	Конкурс буде проведено 19 березня 2018 року об 11:00 за адресою: м. Первомайськ, вулиця  Чкалова, 12, каб. №46
(2-й поверх)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Григоренко Олена В’ячеславівна, 

тел. (05161) 4-35-20,  

pervomaysk@mk.gov.ua 

Orgvid-rda.pervom@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта 
	вища

ступінь вищої освіти – спеціаліст, магістр

	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 компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	 Лідерство
	·  вміння обґрунтовувати власну позицію;

· досягнення кінцевих результатів

	2.
	 Прийняття ефективних рішень
	·  вміння вирішувати комплексні завдання;

· аналіз державної політики та планування заходів з її     реалізації;

· вміння працювати з великими масивами інформації;

· вміння працювати при багатозадачності;

· встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	3.
	 Комунікація та взаємодія
	·  вміння ефективної комунікації;

· співпраця та налагодження партнерської взаємодії

	4.
	Впровадження змін
	· реалізація плану змін;

· здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них

	5.
	Управління організацією роботи та персоналом
	· організація і контроль роботи;

· управління якісним обслуговуванням;

· вміння працювати в команді та керувати командою;

· оцінка і розвиток підлеглих;

· вміння розв’язання конфліктів

	6.
	Особистісні компетенції
	· аналітичні здібності;

· дисципліна і системність;

· самоорганізація та орієнтація на розвиток;

· дипломатичність та гнучкість;

· орієнтація на обслуговування;

· 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 адміністративні послуги»;

2. Закон України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»;

3. Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

4. Закон України «Про місцеве самоврядування»;

5. Закон України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг»;

6. Закон України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності»;

7. Закон України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»;

8. Закон України «Про перелік документів  дозвільного характеру у сфері господарської діяльності»;

9. Закон України «Про захист персональних даних».

10. Закон України «Про доступ до публічної інформації» та інші закони, акти Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, що стосуються діяльності ЦНАП.

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку;
- володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Paint);

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.


Керівник
апарату райдержадміністрації                    

                   С.А. Дзюба 

___________________О.О.Ткачук
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