ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керівника державної служби
районної державної адміністрації 

« 06 » лютого 2018 р. № 7к 
УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста відділу з питань управління персоналом апарату Кремінської районної державної адміністрації Луганської області (категорія В) 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснення у межах повноважень організаційного забезпечення діяльності райдержадміністрації, взаємодії зі структурними підрозділами, установами та організаціями, що належать до сфери управління райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними підрозділами державних установ; 
узагальнення пропозицій структурних підрозділів райдержадміністрації, підготовка перспективних (річних) та поточних (квартальних) планів роботи райдержадміністрації; 

узагальнення основних заходів на підставі пропозицій структурних підрозділів та підготовка плану роботи райдержадміністрації на тиждень; 

підготовка проектів розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації, наказів керівника державної служби з питань, що належать до компетенції відділу; 
організація заходів за участю голови райдержадміністрації та заступників голови райдержадміністрації; 

здійснення організаційного забезпечення проведення засідань колегій райдержадміністрації; 
здійснення заходів щодо організації проведення нарад за участю голови райдержадміністрації; 

організація підготовки матеріалів для нагородження державними нагородами України, урядовими відзнаками, відзнаками облдержадміністрації, районної державної адміністрації та районної ради працівників райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій району, підготовка відповідних документів та ведення їх обліку; 

узагальнення інформації щодо виконання структурними підрозділами райдержадміністрації делегованих районною радою повноважень, підготовка з цих питань відповідних матеріалів; 

узагальнення інформації про підсумки діяльності райдержадміністрації, наданої структурними підрозділами райдержадміністрації, установами та організаціями, що належать до сфери управління райдержадміністрації та підготовка матеріалів для публічного звіту голови райдержадміністрації;

підготовка інформаційно-довідкових матеріалів, пропозицій з питань, що належать до компетенції відділу;

надання організаційно-методичної допомоги структурним підрозділам райдержадміністрації, установам та організаціям, що належать до сфери управління райдержадміністрації та органам місцевого самоврядування з питань, які належать до компетенції відділу;
здійснення інших повноважень, передбачених законодавством. 

	Умови оплати праці
	посадовий оклад 4100,00 грн.; 
надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», розмір яких визначається згідно з штатним розписом та нормативними актами Кабінету Міністрів України

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На час соціальної відпустки основного працівника

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади 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 на 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 минулий рік (Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

Строк подання документів 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних сайтах НАДСУ та райдержадміністрації (останній день прийому документів 20.02.2018 року)

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу 
	26.02.2018 року о 14.00 каб. № 4 Кремінської райдержадміністрації за адресою: 92905, Луганська область, м. Кремінна, вул. Банкова, 1.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Орлова Дар’я Олександрівна, 
(06454) 2-13-47,
моб. 066 352 60 71,
kremrda@loga.gov.uа 

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта в галузі знань управління та адміністрування, публічне управління та адміністрування або іншого спрямування

	2
	Професійні чи технічні знання
	знання системи органів державної влади, органів місцевого самоврядування, внутрішня організація їх діяльності; 

уміння логічно міркувати, знаходити аргументи;
здатність працювати в декількох проектах одночасно;
знання порядку підготовки проектів розпорядчих актів;
знання порядку документування управлінської інформації та організації роботи з документами;
знання правил ділового етикету;

знання правил та норм охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту;

вміння використовувати офісну техніку

	3
	Комунікації та взаємодія
	вміння ефективної комунікації;
вміння працювати в команді;

	4
	Впровадження змін
	здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

	5
	Особистісні компетенції
	дисципліна та системність;

інноваційність та креативність;
самоорганізація та орієнтація на розвиток;

ініціативність;

вміння працювати у стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»; 
3) Закон України «Про запобігання корупції»; 
4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації» 


Начальник відділу 

з питань управління персоналом

апарату райдержадміністрації 
Є.О. Пономарьов
