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ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                  Наказ керівника апарату  

                                                                                 обласної державної адміністрації

        17.09.2018 № 162-ос
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади державної 
служби категорії «Б»  (  заступника начальника відділу організаційної 
та планової роботи організаційного управління апарату 
обласної державної адміністрації 

	Загальні умови 


- координує роботу зі щоденного інформування Секретаріату Кабінету Міністрів України, Адміністрації Президента України, районних державних адміністрацій, виконавчих комітетів міських (міст обласного значення) рад про основні організаційно-масові заходи;

	- контролює підготовку проекту місячного плану роботи відділу;

- за дорученням керівництва готує відповіді на звернення громадян та в рамках забезпечення доступу громадян до публічної інформації;

- координує роботу працівників відділу щодо надання організаційної та технічної допомоги у проведенні виборів і референдумів та вирішенні питань адміністративно-територіального устрою в межах, визначених законодавством;

- координує роботу із забезпечення належного контролю за матеріально-технічним забезпеченням виборчих комісій під час підготовки виборів і референдумів;

- контролює роботу із формування графіків чергувань працівників облдержадміністрації на святкові та вихідні дні;

- координує в межах компетенції відділу роботу із організації заходів з нагоди державних свят, інших масових заходів;

- відслідковує роботу із ведення діловодства, здійснення контролю та збереження документів відповідно до чинного законодавства, формування номенклатури справ відділу, архіву відділу;

- координує у межах своїх повноважень здійснення заходів із забезпечення взаємодії облдержадміністрації з Адміністрацією Президента України, Кабінетом Міністрів України, іншими органами виконавчої влади, обласною радою;

- забезпечує оперативну взаємодію із районними державними адміністраціями, виконавчими комітетами міських (міст обласного значення) рад, структурними підрозділами обласної державної адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади відповідно до закріплення;

- бере участь у розробці та погодженні проектів нормативних актів, програм у межах компетенції відділу;
- дотримується правил внутрішнього службового розпорядку;

- виконує інші доручення з питань організаційної роботи за дорученням керівництва
	

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад –  5700 гривень, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія, надбавка за інтенсивність праці

	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 в конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

8) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Документи приймаються до 16 години
12 жовтня 2018 року за адресою: 43027,                      Волинська область, м.Луцьк, Київський майдан, 9, каб. 427

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	17 жовтня  2018 року о 10 годині, Волинська область, м.Луцьк,  проспект Відродження, 24

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Сльозко Наталія Миколаївна
(0332) 778 148
kadry@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 не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності


	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

	Професійні знання


	1
	Знання законодавства 
	Конституція України, закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця, відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	 закони України «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування в Україні»; знання організаційно-процедурних засад діяльності обласної державної адміністрації, зокрема, постанови Кабінету Міністрів України  від 11 грудня 1999 року № 2263 «Про затвердження Типового регламенту місцевої державної адміністрації».


