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СВАТІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
НАКАЗ

керівника апарату районної державної адміністрації

08.02.2019 
                                    м. Сватове
                                       № 1
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 04.02.2019, у зв’язку з необхідністю заміщення вакантної посади державного службовця, наказую: 


1. Оголосити конкурс на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу організаційно-аналітичної роботи, інформаційної діяльності та зв’язків з громадськістю апарату райдержадміністрації.

2. Затвердити умови проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу організаційно-аналітичної роботи, інформаційної діяльності та зв’язків з громадськістю апарату 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 головного спеціаліста відділу організаційно-аналітичної роботи, інформаційної діяльності та зв’язків з громадськістю апарату райдержадміністрації Забалуєву Ю.В., головного спеціаліста сектору з питань управління персоналом апарату райдержадміністрації.


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

5.1. Оприлюднити інформацію про оголошення конкурсу на зайняття вакантної посади «В» - головного спеціаліста відділу організаційно-аналітичної роботи, інформаційної діяльності та зв’язків з громадськістю апарату райдержадміністрації на офіційному сайті райдержадміністрації - http://svt.loga.gov.ua  

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.НАУГОЛЬНА
Затверджено

Наказ керівника апарату райдержадміністрації 

08.02.2019  №  1
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу організаційно-аналітичної роботи, інформаційної діяльності та зв’язків з громадськістю апарату Сватівської районної державної адміністрації 
Луганської області 
	Загальні умови



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

здійснення організаційного, інформаційного, аналітичного забезпечення діяльності райдержадміністрації; забезпечення державної політики у сфері інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю на території району
Головний спеціаліст відповідно до покладених на нього завдань:

1) відповідає за діловодство та архів відділу;

2) здійснює моніторинг за діяльністю консультативно-дорадчих органів, створених при райдержадміністрації, веде їх облік, відповідає за підтримку  їх складу та організаційних документів, що регулюють їх діяльність, в актуальному стані;

3) узагальнює інформацію, що надходить до відділу від структурних підрозділів райдержадміністрації з питань діяльності консультативно-дорадчих органів, створених при райдержадміністрації, готує доповідні записки із зазначеного питання;

4) аналізує публікації у засобах масової інформації та соціальних мережах, які стосуються діяльності райдержадміністрації; веде облік публікацій про роботу райдержадміністрації та її структурних підрозділів у засобах масової інформації та соціальних мережах; готує інформацію з цих питань;

5) розміщує на сайті райдержадміністрації інформацію про її діяльність;

6) веде облік нагороджених відзнаками райдержадміністрації, облдержадміністрації та її структурних підрозділів, відомчими та державними нагородами;

7) готує документи для нагородження відзнаками райдержадміністрації, облдержадміністрації та її структурних підрозділів, відомчими та державними нагородами;

8) бере участь у підготовці й проведенні церемоній нагородження відзнаками райдержадміністрації, органів влади вищого рівня під час проведення районних заходів до державних свят, знаменних і пам’ятних дат;

9) здійснює підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації у межах компетенції відділу;

10) здійснює робочий взаємозв’язок райдержадміністрації з виконавчими комітетами органів місцевого самоврядування району з метою забезпечення чіткого і злагодженого їх функціонування, виконання делегованих повноважень органів виконавчої влади шляхом визначення завдань, погодження планів і дій, обміну управлінською інформацією;

11) бере участь в організаційному забезпеченні проведення нарад у райдержадміністрації, засідань колегії райдержадміністрації та організаційно-масових заходів, які проводяться райдержадміністрацією. У разі потреби, здійснює їх протокольне забезпечення;

12) бере участь у підготовці проектів угод, договорів, меморандумів, однією із сторін яких виступає райдержадміністрація, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп;

13) бере участь у вивченні та узагальненні роботи структурних підрозділів райдержадміністрації, надає їм допомогу з питань, що належать до компетенції відділу;

14) бере участь в організаційному забезпеченні робочих поїздок по району/в район керівництва районної та обласної держадміністрацій;

15) виконує обов’язки головного спеціаліста із зв’язків з громадськістю відділу у разі його відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо);

16) здійснює інші повноваження, визначені Законом України «Про місцеві державні адміністрації», Регламентом райдержадміністрації, Положенням про апарат, Положенням про відділ, розпорядчими актами  голови райдержадміністрації та керівника апарату;

17) виконує інші обов’язки, що випливають з покладених на нього завдань, та окремі доручення начальника відділу в межах компетенції відділу

	Умови оплати праці
	Розмір посадового окладу відповідно до штатного розпису становить 4100,00 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 2018 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 16-00 22 лютого 2019 року за адресою: 92600, Луганська область, м. Сватове, майдан Злагоди, 25, Сватівська районна державна адміністрація, кабінет 303

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	27 лютого 2019 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 

Шульга Олена Іванівна, 

06471-3-36-51, shulga-1968@meta.ua

	Кваліфікаційні вимоги 


	1.
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за галузями знань «Управління та адміністрування», «Публічне управління та адміністрування», «Журналістика» та напрямом підготовки «Реклама і зв’язки з громадськістю»

	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);

2) навички роботи з Інтернетом (Internet Explorer, Opera, Google , Chrome);

3) впевнений користувач текстових та графічних редакторів (Word, PowerPoint);

4) володіння навичками роботи в Abbyy FineReader навички роботи з офісною технікою (принтер, сканер, факс)

	2.
	Ділові якості


	1) уміння працювати в команді, дотримуватись субординації, слухати, уступати, аргументовано доводити власну точку зору, вести перемовини, визначати пріоритети;

2) здатність ризикувати, концентруватися на деталях;

3) стресостійкість, виваженість, адаптивність, вимогливість

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

	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 державні нагороди Україні»;
3) Закону України «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні»;
4) Закону України «Про захист персональних даних»;

5) інших законодавчих та нормативно-правових актів з питань діяльності райдержадміністрації 

	3.
	Професійні знання та вміння


	1) вміння застосувати законодавчі та нормативно-правові акти що регулюють діяльність райдержадміністрації та відділу;

2) досконале володіння українським писемним мовленням;

3) знання правил діловодства;

4) знання та дотримання правил ділового етикету;

5) знання та дотримання правил етичної поведінки державних службовців;

6) знання правил і норм охорони праці і протипожежного захисту


Завідувач сектору з питань 
управління персоналом 
апарату райдержадміністрації             
   


О.ШУЛЬГА
