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Додаток 1
до наказу керівника апарату райдержадміністрації

15.04.2021  №  2-о
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії “В” - 
головного спеціаліста з організаційної роботи апарату 

Надвірнянської районної державної адміністрації                                                 (78405, Івано-Франківська область, м. Надвірна, майдан Шевченка, 33)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечення взаємодії райдержадміністрації з облдержадміністрацією, обласною і районною радами, територіальними громадами та їх виконавчими комітетами;

забезпечення підготовки та проведення засідань колегії райдержадміністрації, нарад, семінарів, навчань працівників структурних підрозділів райдержадміністрації;

участь у роботі засідань колегії при голові райдержадміністрації, інших заходах, що проводяться на місцях;

отримання від відповідних державних органів, установ і організацій необхідних для роботи документів та матеріалів, для узагальнення та підготовки пропозицій для керівництва райдержадміністрації, вищестоящих органів державного управління;

здійснення організаційного і методичного забезпечення заходів щодо підготовки і проведення виборів Президента України, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, міських, сільських, селищних голів, надання допомоги виборчим комісіям та органам виконавчої влади і місцевого самоврядування з цих питань;

розгляд за дорученням керівництва райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації листів підприємств, організацій і установ, усних і письмових звернень громадян, надання відповідних пропозицій, здійснення контролю за їх реалізацією;

підготовка за пропозиціями структурних підрозділів райдержадміністрації, районних організацій і установ, проектів річних і квартальних планів роботи райдержадміністрації, здійснення контролю за їх виконанням;

щомісячна і щотижнева підготовка планів основних організаційних заходів, що проводяться в районі органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, громадсько-політичними організаціями, організаційне забезпечення участі в них керівництва райдержадміністрації;

здійснення контролю за виконанням розпоряджень райдержадміністрації з питань організаційно-масової роботи;

підготовка протоколів нарад у голови райдержадміністрації;

щомісячне і щотижневе інформування облдержадміністрації про заходи, які проводитимуться в районі;

підготовка публічного звіту голови райдержадміністрації за матеріалами структурних підрозділів райдержадміністрації, районних організацій і установ;

надання, у межах компетенції, практичної і методичної допомоги структурним підрозділам райдержадміністрації та виконкомам територіальних громад;

сприяння розвитку засад відкритості та прозорості діяльності органів виконавчої влади, залученню населення до участі в державному управлінні;

координація  діяльності структурних підрозділів райдержадміністрації з питань підготовки та проведення організаційних заходів:

- робочих поїздок керівництва вищестоящих органів влади у межах району, формування програм їх перебування;

- семінарів та нарад при  голові райдержадміністрації з головами територіальних громад;

- святкування державних свят, знаменних і пам’ятних дат.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 6625,00 грн., (враховуючи підвищення посадового окладу на 25 відсотків відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 11.08.1995 № 648 “Про умови оплати праці осіб, які працюють в гірських районах”), розмір надбавки за вислугу років встановлюється відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”, розмір надбавки до посадового окладу за ранг визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”, інші надбавки, доплати та премії - відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”.

     Додаткові стимулюючі виплати (надбавки за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) встановлюються згідно з Положенням про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.
Призначення особи, яка досягла 65-річного віку, на посаду державної служби - на один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щорічно.

	Перелік
інформації, необхідної для участі в конкурсі, 
та строк її подання
	     1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за встановленою формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами);

     2) резюме за формою згідно з додатком 21 до вищевказаного Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:

- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

     3) заяву, в якій 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.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Інформація приймається через Єдиний портал вакансій державної служби включно до 17.00 год. 23.04.2021 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	     Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення співбесіди 
(із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	28 квітня 2021 року о 10 год. 00 хв. 

Тестування проводиться за адресою: 

Івано-Франківська область, м. Надвірна, майдан Шевченка, 33, каб. 40, малий зал засідань 
(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів).
Івано-Франківська область, м. Надвірна, майдан Шевченка, 33, каб. 40 (малий зал засідань), дата і час проведення будуть повідомлені додатково після проведення тестування (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з 
питань проведення конкурсу 
	Угринчук Світлана Михайлівна
380957617023
kadrnadrda@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім рівнем не нижче молодшого бакалавра або 

бакалавра



	2.
	Досвід роботи
	Не потребує



	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

- розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення.

	2.
	Самоорганізація та самостійність 
в роботі
	- уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;

- здатність до самомотивації (самоуправління);

- вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності.

	3.
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;
Закону України “Про державну службу”;

Закону України “Про запобігання корупції”; 

Закону України “Про місцеві державні адміністрації”;

Закон України “Про доступ до публічної інформації”.

	2.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Offic, інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет. Знання сучасних технологій з електронного урядування, вміння використовувати комп’ютерно-копіювальну техніку, програмне забезпечення, засоби зв’язку.


Начальник відділу управління 

персоналом, документообігу та 

звернень громадян апарату
райдержадміністрації                                                                             Світлана Угринчук

