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СВАТІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
НАКАЗ

керівника апарату районної державної адміністрації

03.09.2018 
                                    м. Сватове
                                     № 40
Про оголошення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»


Відповідно до вимог ст. 21, ст. 22 та ст. 23 Закону України «Про державну службу», Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами), Порядку визначення спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В», затвердженого наказом НАДС 06.04.2016 № 72 (зі змінами) та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 27 квітня 2016 р. за № 647/28777, заявки на добір персоналу від 06.08.2018, у зв’язку з необхідністю заміщення вакантної посади державного службовця: 


1. Оголосити конкурс на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - адміністратора відділу з питань організації діяльності Центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації.

2. Затвердити умови проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - адміністратора відділу з питань організації діяльності Центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації (додаються). 


3. Визначити строк подання документів для участі у конкурсі - 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних сайтах НАДС та райдержадміністрації.

4. Визначити адміністратором під час проведення конкурсного відбору на посаду адміністратора відділу з питань організації діяльності Центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації Забалуєву Ю.В., провідного спеціаліста сектору з питань управління персоналом апарату райдержадміністрації.


5. Провідному спеціалісту сектору з питань управління персоналом апарату райдержадміністрації Забалуєвій Ю.В.:


5.1. Оприлюднити інформацію про оголошення конкурсу на зайняття вакантної посади адміністратора відділу з питань організації діяльності Центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації на офіційному сайті райдержадміністрації - http://svt.loga.gov.ua  та веб-сторінці райдержадміністрації – http://svatovo.ws/rayadmin.htm 



5.2. Надіслати на електронну адресу Міжрегіонального управління НАДС у Донецькій та Луганській областях скановану копію цього наказу у форматі .pdf та умови проведення конкурсу у форматі .doc або .docx не пізніше ніж протягом наступного робочого дня з дня видання цього наказу.

6. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Керівник апарату 
райдержадміністрації 

             



Н.М.Наугольна

Затверджено

Наказ керівника апарату райдержадміністрації 

03.09.2018   № 40
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – адміністратора відділу з питань організації діяльності Центру надання адміністративних послуг 

Сватівської районної державної адміністрації 

	Загальні умови



	Посадові обов’язки
	Основними обов’язками за посадою є:

1) робота з Єдиним державним демографічним реєстром;

2) робота із застосування електронного цифрового підпису у Сватівській районній державній адміністрації;

3) забезпечення захисту інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах.

Адміністратор відповідно до покладених на нього завдань:

1) надає суб’єктам звернень вичерпну інформацію і консультації щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг з оформлення, видачі або обміну паспорта громадянина України для виїзду за кордон та паспорту громадянина України у формі ID-картки;

2) приймає від суб’єктів звернення документи, необхідні для надання відповідних адміністративних послуг, здійснює їх реєстрацію та подає документи (їх копії) суб’єкту надання адміністративних послуг – органу  ДМС -не пізніше наступного робочого дня після їх отримання з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних»;

3) повідомляє про можливість отримання результатів адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;

4) здійснює контроль за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;

5) надає адміністративні послуги у випадках, передбачених законом;

6) узагальнює у межах наданої компетенції практику застосування законодавства та хід реалізації державної політики у сфері надання адміністративних послуг;

7) бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів, інших заходів, що проводяться у райдержадміністрації з питань здійснення надання адміністративних послуг;

 8) у межах своєї компетенції, за дорученням начальника відділу, здійснює підготовку проектів документів на виконання доручень керівництва райдержадміністрації та органів влади вищого рівня, що надійшли на розгляд до відділу;
 9) бере участь у розробленні проектів розпорядчих та організаційно-методичних документів, що стосуються діяльності відділу;

10) готує інформацію про результати своєї роботи;

11) відповідає за застосування електронного цифрового підпису у Сватівській районній державній адміністрації;

12) здійснює інші повноваження, передбачені Законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про адміністративні послуги», іншими нормативно-правовими актами, Регламентом райдержадміністрації, Положенням про відділ, розпорядчими актами  голови райдержадміністрації та керівника апарату 



	Умови оплати праці
	Розмір посадового окладу відповідно до штатного розпису становить 4800,00 грн. 

Надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця, вислугу років, інші надбавки, доплати, премії та додаткові стимулюючі виплати встановлюються  відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»  (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	     Безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Для участі у конкурсі подаються такі документи:

1) копія паспорта громадянина України; 

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до 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 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 2017 рік.

       У разі інвалідності - заява за встановленою формою про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

     Строк подачі документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення оголошення про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті НАДС, офіційному сайті Сватівської райдержадміністрації. 

 Документи приймаються до 17-00 17 вересня 2018 року за адресою: 92600, Луганська область, м. Сватове, майдан Злагоди, 25, Сватівська районна державна адміністрація, кабінет 303

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	20 вересня 2018 року, 10-00, Луганська область, м. Сватове, майдан Злагоди, 25, Сватівська районна державна адміністрація Луганської області, каб. 303

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Забалуєва Юлія Валеріївна, 06471-3-36-51, 095-848-11-34, juliazabaluyeva67@gmail.com
 

	Кваліфікаційні вимоги 



	1.
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за галузями знань «Освіта/Педагогіка», «Соціальна робота», «Інформаційні технології», «Публічне управління та адміністрування»

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи



	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності 



	Вимога
	Компоненти вимоги



	1.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	1) досвідчений користувач (MS Office (Word, Exсel, PowerPoint));

2) навички роботи з Інтернетом (Internet Explorer, Opera, Google , Chrome);
3) досвідчений користувач текстових та графічних редакторів (Word, WordPad, PowerPoint, Access, Paint, Excel, Photoshop);

4) володіння навичками роботи в Abbyy FineReader



	2.
	Ділові якості


	уміння працювати в команді, вміння аргументовано доводити власну точку зору, аналітичні здібності, діалогове спілкування (письмове і усне), виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, вміння уступати, адаптивність, стресостійкість, оперативність, вміння визначати пріоритети



	3.
	Особистісні якості 
	емоційна стабільність, дисциплінованість, ініціативність, порядність, чесність, тактовність, толерантність, емоційна стабільність, комунікабельність, повага до інших, відповідальність, рішучість, неупередженість, гнучкість

.


	Професійні знання



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України;

2) Закону України «Про державну службу»;

3) Закону України «Про запобігання корупції»



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

2) Закону України «Про адміністративні послуги»;

3) Закону України «Про єдиний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»;

4) Закону України «Про громадянство України»;

5) нормативно-правових актів, що стосуються державної служби, діяльності райдержадміністрації та регулюють сферу надання адміністративних послуг



	3.
	Професійні знання та вміння


	1) володіння інформацією стосовно ключових цілей державної політики у галузі надання адміністративних послуг;

2) практика застосування законодавства у сфері надання адміністративних послуг;

3) правила українського правопису до досконало володіти українським писемним мовленням;

4) практика роботи з комп’ютерними системами, електронними базами даних та використання комп’ютерних інформаційних технологій;

5) правила діловодства;

6) принципи розробки документації в сфері захисту інформації, виготовлення електронного цифрового підпису (далі - ЕПЦ);

7) правила ділового етикету;

8) правила етичної поведінки державних службовців;

9) правила і норми охорони праці і протипожежного захисту.




Провідний спеціаліст сектору 

з питань управління персоналом 

апарату райдержадміністрації             
   


Ю.В.Забалуєва

