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                                                                                            ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                                            Начальник Управління культури,
                                                                                            національностей та релігій Луганської
                                                                                            обласної державної адміністрації 
                                                                                            ________________ А.О.АДАМЧУК
                                                                                           «___» ______________ 2018 р.   
ОГОЛОШЕННЯ
про вакантну посаду провідного інспектора з організації діловодства та контролю
Управління культури, національностей та релігій Луганської обласної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Відповідно до посадової інструкції забезпечує ведення діловодства та архіву, здійснення контролю за виконанням наказів та доручень начальника Управління культури, національностей та релігій Луганської обласної державної адміністрації.   

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад згідно зі штатним розписом – 7600 грн.   
Установлення надбавок, доплат, здійснення преміювання визначаються постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів».   

	Резюме у довільній формі надсилати на електронну пошту:
	kulturaloda@loga.gov.ua


	Додаткову інформацію стосовно вакансії надає:   
	Чапова Марина Василівна, 
тел.: (050) 6991331   
93405, Луганська область, м. Сєвєродонецьк, площа Перемоги, буд. 2, (V поверх), каб. 506   

	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 професійної компетентності   

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) вміння вирішувати комплексні завдання;

3) 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
	Здатність приймати зміни та змінюватись.

	4.
	Технічні вміння


	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.    

	5.
	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) вміння працювати в стресових ситуаціях.   

	6.
	Професійні навички та знання
	1) правила ділового етикету;

2) правила етичної поведінки; 

3) правила і норми охорони праці та протипожежного захисту;

4) організація діловодства в установі;
5) форми і методи контролю виконання документів;   

6) організація архівної справи.   

	7.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України "Про державну службу";

3) Закон України "Про запобігання корупції";
4) Закон України "Про місцеві державні адміністрації";
5) Закон України "Про культуру";

6) Закон України "Про звернення громадян";

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

8) Кодекс законів про працю України;   
9) Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи».   


Головний спеціаліст з питань персоналу

Управління культури, національностей 

та релігій Луганської обласної 

державної адміністрації







М. В. Чапова
«___» ________________ 2018 р.
Головний спеціаліст – юрисконсульт 
Управління культури, національностей 
та релігій Луганської обласної 

державної адміністрації







Д. О. Фоменко
«___» ________________ 2018 р.

