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КАМІНЬ-КАШИРСЬКА  РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

17 листопада 2016 року         м. Камінь-Каширський

                  № 348
Про оголошення конкурсу на зайняття
посади державної служби категорії "В" головного 
спеціаліста загального відділу апарату Камінь-Каширської 
районної державної адміністрації Волинської області
Відповідно до ст. 22, 23 Закону України "Про державну службу", Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246:


1. Оголосити конкурс на зайняття посади державної служби категорії "В" – головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації.


2. Затвердити умови проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії "В", що додаються.

3. ЗОБОВ'ЯЗУЮ провідного спеціаліста з питань персоналу апарату райдержадміністрації (І.Войчик):
1) оприлюднити розпорядження про оголошення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії "В" на офіційному веб-сайті райдержадміністрації та надіслати до Міжрегіонального управління Національної державної служби у Волинській та Рівненських областях копію розпорядження про оголошення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії "В";

2) забезпечити прийом документів від претендентів на зайняття  посади державної служби, провести перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановлених законом вимогам та повідомити кандидатів про результати такої перевірки. 

4. Голові конкурсної комісії райдержадміністрації забезпечити відповідність конкурсних процедур вимогам порядку проведення конкурсу.
5. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
Голова                                                                                          В.ДУНАЙЧУК
Войчик 2 37 61
         ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                    

 Розпорядження голови районної
                                                    

 державної адміністрації

                                                    

 17  листопада 2016 року № 348                                                
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття 
посади державної служби категорії "В" – головного
 спеціаліста загального відділу апарату Камінь-Каширської

 райдержадміністрації Волинської області

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації:

1. Здійснює реєстрацію документів вхідної та вихідної кореспонденції  в системі  електронного документообігу  АСКОД.

2. Забезпечує контроль за строками виконання резолюцій голови, першого заступника, заступників голови та керівника апарату райдержадміністрації документів, що надійшли з вищестоящих органів.
3. Здійснює контроль за  виконанням структурними підрозділами райдержадміністрації  актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної  державних адміністрацій, реагування на запити та звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.

4.  Проводить випереджувальний моніторинг виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій,  реагування на запити та звернення народних депутатів України та місцевих рад і своєчасно інформує голову районної державної адміністрації, керівника апарату районної державної адміністрації.
5. У разі відсутності начальника загального відділу здійснює ведення діловодства відповідно  до Інструкції про  порядок обліку, зберігання і  використання  документів, справ, видань та інших  матеріальних носіїв  інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю  держави.
6. У разі відсутності начальника загально відділу забезпечує організацію в установленому порядку виконання вимог Закону України « Про доступ до публічної інформації». Відповідає за попередній розгляд, опрацювання, облік, систематизацію, аналіз та контроль за своєчасним наданням інформації на запити на інформацію, що надходять до райдержадміністрації, надає консультації під час оформлення таких запитів.
7. Забезпечує зберігання, оперативний розшук документів, інформування за документами

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 2585,00 грн, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково



	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі
	1) копія паспорта громадянина України;
2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) заповнена особова картка встановленого зразка (форма П2-ДС);
6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік.

Кінцевий термін подання документів 05 грудня 2016 року до 17.00 год.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	12 грудня  2016 року, початок о 10.00 год.

за адресою 44500, Волинська область, м.Камінь-Каширський, 

вул.Воля,2 

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

тел. (03357) 23761

orgkamadm@ukr.net


Вимоги до професійної компетентності


Загальні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижча ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Спеціальність діловод, архіваріус

	2
	Знання законодавства
	1. Конституція України;

2. Закон України «Про місцеві державні адміністрації»; 

3. Закон України «Про державну службу»; 

4. Закон України «Про запобігання корупції»;

5. Закон України «Про очищення влади»; 

6. Акти Президента України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, рішення органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, прийняті в межах їх повноважень, що мають відношення до сфери професійної діяльності.

	3
	Професійні чи технічні знання
	Знання вимог законодавства та нормативно-правових актів з питань ведення діловодства та архівної справи

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	1. Вміння працювати з інформацією;

2. Здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3.Орієнтація на досягнення кінцевих результатів; 

4. Вміння вирішувати комплексні завдання;
5. Вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

6. Вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	
	Командна робота та взаємодія
	1. Вміння працювати в команді;

2. Вміння ефективної координації з іншими;

3. Вміння  надавати зворотний зв'язок.

	6
	Сприйняття  змін
	1. Здатність приймати зміни та змінюватись.

	7
	Технічні вміння
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	8
	Особистісні компетенції
	1. Відповідальність.

2. Системність і самостійність в роботі.

3. Уважність до деталей.

4. Наполегливість. 

5. Креативність та ініціативність.

6. Орієнтація на саморозвиток.

7. Орієнтація на обслуговування.
8. Вміння працювати в стресових ситуаціях.


Керівник апарату

                                                             О.ВАЩУК
