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Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керівника апарату

райдержадміністрації

від _____________ №______

	
	


УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу організаційної роботи апарату Пологівської районної державної адміністрації Запорізької області  
	

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Головний спеціаліст відділу організаційної роботи апарату Пологівської районної державної адміністрації Запорізької області:

1) здійснює координацію напряму роботи з питань внутрішньої політики, соціального партнерства та суспільно-політичного життя;

2) в межах своїх повноважень взаємодіє з апаратом районної ради,  органами місцевого самоврядування, засобами масової інформації, громадськими організаціями, політичними партіями;

3) узагальнює у межах наданої компетенції практику застосування законодавства з питань внутрішньої політики, соціального партнерства та суспільно-політичного життя;

4) аналізує та прогнозує суспільно-політичні процеси в районі, забезпечує обгрунтування та підготовку проектів управлінських рішень з питань суспільно-політичного життя району;

5) відповідає за збір інформації про хід виконання Законів України, рішень, постанов, розпоряджень, указів та інших документів органів влади різних рівнів з питань роботи з політичними партіями, громадськими організаціями;

6) організовує проведення «круглих столів» з районними осередками політичних партій;

7) надає оперативну інформацію щодо кількості осередків політичних партій на території району, їх керівників та кількості членів;

8) здійснює щоденний збір та аналіз інформації для керівництва райдержадміністрації та облдержадміністрації щодо проведених та запланованих подій і заходів у суспільно-політичному житті району;

9) співпрацює з  структурними підрозділами райдержадміністрації та її апарату, районною радою, органами місцевого самоврядування з питань забезпечення інформаційно-роз'яснювальної роботи щодо основних напрямів державної політики України серед населення;

10) відповідає за організацію проведення днів інформування населення на території району та забезпечує збір інформації про хід їх проведення;

11) веде протоколи нарад за дорученням голови райдержадміністрації та керівника апарату райдержадміністрації;

12) бере участь у підготовці  оперативних, поточних та перспективних планів роботи відділу;

13) бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів, конференцій з питань внутрішньої політики; 

14) у межах наданої компетенції забезпечує підготовку рішень та пропозицій начальнику відділу на виконання доручень органів виконавчої влади вищого рівня;

15) розглядає листи та заяви підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності, виконавчих комітетів сільських і міської рад, місцевих органів виконавчої влади, засобів масової інформації, громадських організацій, політичних партій з питань, що належать до його посадових обов’язків;

16) бере участь у розробленні нормативних та організаційно-методичних документів з питань, що належать до його посадових функцій;

17) забезпечує оперативний зв’язок з структурними підрозділами райдержадміністрації та її апарату, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності, виконавчими комітетами сільських і міської рад, місцевими органами виконавчої влади, громадськими організаціями, політичними партіями з питань, що віднесені до  компетенції відділу;  

18) забезпечує взаємодію з Громадською радою при Пологівській районній державній адміністрації Запорізької області та Координаційною радою з питань сприяння розвитку громадянського суспільства;

19) дотримується Правил внутрішнього службового розпорядку Пологівської районної державної адміністрації Запорізької області; Правил та норм охорони праці та протипожежного захисту;

20) дотримується статті 8 Закону України «Про державну службу», в якій закріплені основні обов’язки державного службовця;

21) виконує інші доручення та обов’язки, покладені на нього  начальником відділу.


	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4100,00 грн., визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами);

розмір надбавки до посадового окладу за ранг державного службовця визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами);

інші надбавки, доплати та премії визначаються 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 постановою Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 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
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі  із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій кандидат повідомляє, що до нього 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 нього відповідно до зазначеного Закону, або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки; 
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 2017 рік (подається в порядку, передбаченому Законом України «Про запобігання корупції»).
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).
Документи приймаються до 17  години                  02 жовтня  2018 року за адресою: 
70600, Запорізька область, м. Пологи, вул. Єдності, 32 (кабінет № 211)


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	05 жовтня 2018 року, початок о 10 годині, кабінет № 206 (70600, Запорізька область, м. Пологи,   вул. Єдності, 32)


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

тел. (06165) 22620;

e-mail: 02126354@mail.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги


	1.
	Освіта
	не нижча молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує


	Вимоги до компетентності


	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Необхідні ділові якості


	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;
4) вміння працювати в команді; 

5) вміння ефективної координації з іншими; 

6) здатність приймати зміни та змінюватись

	2.
	Необхідні особистісні якості
	1) системність і самостійність в роботі;

2) орієнтація на саморозвиток;
3) вміння працювати в стресових ситуаціях


	3.
	Уміння працювати з комп’ютером
	уміння працювати з комп’ютером на рівні впевненого користувача (досвід роботи з базовим пакетом Microsoft Office, або альтернативним пакетом Open Office, Libre Office,  навички роботи з інформаційно-пошуковими системами  в мережі Інтернет, вміння використовувати офісну техніку)

	Професійні знання


	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 
2) Закон України «Про державну службу»; 
3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

5) Закон України «Про звернення громадян»;

6) Закон України «Про доступ до публічної інформації»  

7) Закон України «Про захист персональних даних»

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

2) Закон України «Про політичні партії»;

3) Закон України «Про інформацію»;  

4) Закон України «Про громадські об'єднання»;

5) Указ Президента України від 26.02.2016 № 68 «Про сприяння розвитку громадянського суспільства в Україні»


Начальник відділу кадрової роботи
апарату райдержадміністрації 





А. ЦЕЛУЙКО
