
ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                  Наказ керівника апарату  

                                                                                 обласної державної адміністрації

                                                                                         11.07.2018 № 78-ос
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
державної служби категорії «Б» –  завідувача сектору

контролю апарату Волинської облдержадміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснює керівництво діяльністю сектору, визначає права та обов’язки працівника сектору, очолює та контролює його роботу;

2) організовує здійснення контролю за виконанням структурними підрозділами обласної державної адміністрації та її апарату, районними державними адміністраціями, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади в частині здійснення ними повноважень місцевих держадміністрацій та органами місцевого самоврядування в частині здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації (далі – документи) та за станом роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, а також аналізує причини порушення строків виконання документів і вносить пропозиції щодо їх усунення;

3) забезпечує підготовку інформаційно-аналітичних та інших матеріалів з питань виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;

4) здійснює інформування голови або керівника апарату обласної державної адміністрації про стан виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад структурними підрозділами обласної державної адміністрації та її апарату, районними державними адміністраціями, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади та органами місцевого самоврядування;

5) забезпечує подання керівництву обласної державної адміністрації реєстру допущених порушень виконавської дисципліни при організації виконання документів;
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	6) подає керівникові апарату облдержадміністрації у міру надходження документів переліки актів і доручень Президента України та Кабінету Міністрів України, стан виконання яких необхідно розглянути на засіданнях колегії обласної державної адміністрації, нарадах у голови обласної державної адміністрації;

7) готує проекти розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції сектору, розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації здійснення контролю за станом виконавської дисципліни, організовує вивчення та узагальнення досвіду роботи структурних підрозділів обласної державної адміністрації, районних державних адміністрацій, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування з цих питань;

8) забезпечує ведення в установленому порядку обліку завдань, реалізація яких передбачена відповідними документами, та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, контроль за якими покладено на сектор;

9) забезпечує актуалізацію та постійне наповнення автоматизованої системи контролю за виконанням документів на базі повнофункціональної системи електронного документообігу Аскод, формування необхідних контрольних справ та картотек;

10) організовує перевірки виконання документів структурними підрозділами обласної державної адміністрації, районними державними адміністраціями, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади та органами місцевого самоврядування та реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад, забезпечує підготовку за наслідками таких перевірок інформаційно-довідкових матеріалів;

11) забезпечує організацію контролю за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів обласної державної адміністрації, районних державних адміністрацій, територіальних органів центральних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування про стан виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;

12) організовує надання структурним підрозділам обласної державної адміністрації та її апарату, районним державним адміністраціям, територіальним підрозділам центральних органів виконавчої влади та органам місцевого самоврядування щотижневих й щомісячних письмових, електронних та/або усних нагадувань-попереджень про закінчення строків виконання документів;

13) готує інформаційно-аналітичні матеріали для керівництва обласної державної адміністрації про виконання документів та реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;
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	14) організовує проведення випереджувального моніторингу строків виконання документів та реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад та своєчасно інформує керівника апарату обласної державної адміністрації про неможливість їх додержання;

15) вносить пропозиції про розгляд на засіданнях колегії обласної державної адміністрації, нарадах у голови або керівника апарату обласної державної адміністрації питань про стан виконання документів у структурних підрозділах обласної державної адміністрацій, територіальних підрозділах центральних органів виконавчої влади та в органах місцевого самоврядування;

16) забезпечує підготовку проектів відповідей на листи, що надійшли для розгляду до сектору; 

17) надає методичну та практичну допомогу секторам контролю апаратів райдержадміністрацій, працівникам, відповідальним за здійснення контролю за документами у апаратах райдержадміністрацій, підрозділах апарату, структурних підрозділах обласної державної адміністрації, територіальних підрозділах центральних органів виконавчої влади, виконавчих комітетах міських (міст обласного значення) рад, з питань, що належать до компетенції сектору



	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 6500 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія, надбавка за інтенсивність



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 до 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 і оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);
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	6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
  Документи приймаються до 16 години
27 липня 2018 року за адресою: 43027,                            Волинська область, м.Луцьк, Київський майдан, 9, каб. 427

	Місце, час та дата і проведення конкурсу
	  01 серпня 2018 року о 10 год 

43024, Волинська обл., м.Луцьк, 
  проспект Відродження, 24

	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
з питань проведення конкурсу

	Іванкова Вікторія Віталіївна

(0332) 778 148

v.ivankova@voladm.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги



	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня магістра

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, 

або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною                                            

мовою
	вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності



	Вимоги
	Компоненти вимоги

	4
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	середній рівень,

навики роботи з офісним пакетом Microsoft Office                        (Word, Excel, Power Point)

	5
	Необхідні ділові якості


	аналітичні здібності, оперативність, вміння аргументовано доводити власну точку зору, навички розв’язання проблем 

	6
	Необхідні особистісні якості 
	ініціативність, дисциплінованість, комунікабельність, повага до інших, відповідальність


                                           Профейсійні знання
	1
	Знання законодавства 
	Конституція України, закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції»
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	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України «Про статус народного депутата України»,

2) Закон України «Про статус депутатів місцевих рад», 

3) Указ Президента України від 19 лютого 2002 року № 155 «Про порядок організації та здійснення контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України», 

4) Указ Президента України від 26 липня 2005 року № 1132/2005 «Питання контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України», 

5) Указ Президента України від 09 липня 2007 року № 615/2007 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 15 червня 2007 року «Про стан виконання рішень Ради національної безпеки і оборони України», 

6) Постанова Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»








