УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби 

категорії "Б" – начальника відділу освіти, молоді та спорту Камінь-Каширської райдержадміністрації  Волинської області 

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	       Начальник відділу освіти, молоді та спорту райдержадміністрації  здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань. Забезпечує ефективне виконання покладених на відділ завдань щодо реалізації державної політики у галузі освіти, молоді та спорту в межах компетенції відділу. Формує та погоджує положення про відділ, посадові інструкції працівників відділу. Організовує розробку проєктів нормативно-правових актів, державних програм, що належать до компетенції відділу. У межах наданих повноважень визначає політику та стратегію діяльності відділу. Контролює процеси реалізації державної політики у галузі освіти, молоді та спорту виконання нормативно-правових актів, розпоряджень і наказів МОН, інших центральних органів виконавчої влади, Департаменту освіти і науки ОДА, районної державної адміністрації у межах затверджених посадових обов'язків. Здійснює аналіз стану і тенденції розвитку освіти, хід виконання державних, регіональних та районних програм, діяльності відділу освіти, молоді та спорту приймає відповідні рішення щодо усунення недоліків і закріплення позитивних тенденцій. Організовує, регулює та контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками відділу звернень громадян, громадських об'єднань, державних і недержавних підприємств, установ та організацій, органів місцевого самоврядування з питань, які стосуються діяльності відділу, а також розробляє за результатами їх аналізу відповідні рішення згідно з чинним законодавством, які вносить на розгляд керівництва районної державної адміністрації. Планує, здійснює, регулює та контролює ефективну взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами органів виконавчої влади, громадськими об'єднаннями та організаціями при розв'язанні питань, що стосуються діяльності відділу. Виконує, за дорученням керівництва, завдання, отримані від органів виконавчої влади вищого рівня, готує керівництву доповідні записки, проєкти наказів та розпоряджень. Подає відповідно до законодавства керівництву інформацію щодо наявних вакансій, пропозиції про заохочення та вирішує інші питання службової діяльності. Вживає необхідних заходів щодо підвищення кваліфікації працівників. Забезпечує дотримання працівниками підрозділу законодавства України з питань державної служби та запобігання корупції. Планує   роботу відділу і аналізує стан її виконання. Призначає на посаду та звільняє з посади працівників відділу освіти, молоді та спорту згідно Закону України « Про державну службу». Заохочує та накладає дисциплінарні стягнення на працівників відділу. Подає на затвердження голови районної державної адміністрації проєкт кошторису доходів і видатків та відповідає за його використання, вносить пропозиції щодо граничної чисельності та фонду оплати праці працівників відділу. Розглядає клопотання та вносить пропозиції про нагородження кращих працівників району в галузі освіти, молодіжної політики, спорту  державними нагородами. 
Виконує інші завдання голови районної державної адміністрації та його заступників, пов’язані з інформаційним забезпеченням діяльності районної державної адміністрації.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 7400 грн; надбавки та доплати відповідно до Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці державних службовців»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

 


	 Інформація приймається до 16 год. 00 хв. 02 квітня 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 та час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце і спосіб проведення тестування кандидатів.

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	08 квітня 2021 року о 11:00 год. 

Волинська область, м. Камінь-Каширський, вул. Воля, 2 (апаратний зал) (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

Волинська область, м. Камінь-Каширський, вул. Воля, 2 (апаратний зал) (проведення тестування 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 
	Мороз Аліна Федорівна

телефон для довідок:  (03357) 23761

orgkamadm@ukr.net


Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Освіта вища не нижче 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 одного року

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує



Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Цифрова грамотність 
	1. Вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

2. Вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;

3. Здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накоричувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;

4. Здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;

5. Вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП)

	2
	Необхідні ділові якості

	1.Якісне виконання поставлених завдань.

2.Вміння працювати з інформацією. 

3.Орієнтація на досягнення кінцевих результатів. 

4.Вміння вирішувати комплексні завдання.

5.Вміння розподіляти роботу.

	3
	Необхідні особистісні якості
	1. Відповідальність.

2.Комунікабельність.

3.Ініціативність.

4. Дисциплінованість.

5. Вміння працювати в стресових ситуаціях.


Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	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»; 



	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання: 

1.Закону України «Про освіту»;

2. Актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших нормативно-правових актів, рішеннь органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, прийнятих в межах їх повноважень, що мають відношення до сфери професійної діяльності.

3. Закону України «Про доступ до публічної інформації».

4. Закону України «Про звернення громадян». 

	3
	Знання системи ведення діловодства та управління персоналом
	Організація документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами, а також документування управлінської інформації та організація роботи з документами, створеними у паперовій формі.




