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УКРАЇНА

ЧЕЧЕЛЬНИЦЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ   ОБЛАСТІ
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РОЗПОРЯДЖЕННЯ

 “19__” __08           2016р.                                                                  №  278
          Про конкурс на зайняття вакантної посади державної служби
категорії “В”
Відповідно до статей 6, 39 Закону України “Про місцеві державні адміністрації”, статей 22, 23 Закону України “Про державну службу” від 10 грудня 2015 року № 899-VIII, Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 та Порядку визначення спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорії “Б” і “В”, затвердженого наказом Національного агентства з питань державної служби від 06 квітня 2016 року та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 27 квітня 2016 року за № 647/28777:
1. Оголосити конкурс на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – провідного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації (на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку).
2. Затвердити умови проведення конкурсу на зайняття вищеназваної вакантної посади, що додаються.
3. Сектору правового забезпечення  апарату райдержадміністрації (Никитюк Н.Т.) забезпечити оприлюднення оголошення про проведення конкурсного відбору на офіційному веб-сайті райдержадміністрації згідно з додатком та надіслати відповідну інформацію до Міжрегіонального управління Нацдержслужби у Вінницькій, Житомирській та Хмельницькій областях.
4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на першого заступника голови райдержадміністрації Савчука В.В.
Перший заступник голови 
районної державної

адміністрації                                                                                      В. Савчук
Н.Никитюк


А.Ланецький

          О.Тимофієва
                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                  розпорядження голови
                                                                                  райдержадміністрації
                                                                                  від 19 серпня 2016 року №278


УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” - провідного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації (на період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку)
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1. Здійснення координації та методичного керівництва Закону України “Про звернення громадян”. 
2. Збереження державної таємниці, інформації, що стала відома під час виконання службових обов’язків державної служби, а також іншої інформації, яка згідно із законодавством не підлягає розголошенню..
3. Ведення бесіди з громадянами, які звернулись на особистий прийом, реєстрація усних заяв, скарг.

4. Ведення обліку доручень керівництва райдержадміністрації по усних зверненнях.

5. Підготовка необхідних матеріалів для своєчасного і правильного розгляду доручень керівництва, заяв, скарг громадян.

6. Здійснення контролю за виконанням доручень по сних та письмових зверненнях, які подаються під час відкритого прийому керівництвом райдержадміністрації, в трудових колективах, або за місцем проживання, при повному вирішенні питання надавати відповідь заявнику та інформувати про вирішення порушеного питання облдержадміністрації, якщо дана справа стоїть на контролі.

7. забезпечення обліку письмових та усних звернень громадян в картках та журналах з повним відображенням в них  змісту поставлених питань і наслідків ї вирішення.

8. Підготовка відповідей за ведення справ по заявах та скаргах громадян.
9. Аналіз листів, заяв, скарг громадян, які надходять до райдержадміністрації по усуненню виявлених недоліків, порушень і про наслідки інформувати керівництво райдержадміністрації
10. Підготовка доповідних записок з окремих питань.

11. Здійснення систематичного контролю за своєчасним розглядом і вирішенням заяв, скарг громадян в апараті райдержадміністрації, а також направлених на вирішення у відділи, управління, інші структурні підрозділи райдержадміністрації, районним організаціям і виконавчим комітетам селищної та сільських рад району.
12. Здійснення контролю за виконанням розпоряджень голови райдержадміністрації прийнятих по пропозиціях, заявах, а також по організації особистого прийому громадян.
13.Надання методичної і практичної допомоги з питань роботи із зверненнями, скаргами громадян в апараті, відділах та управліннях райдержадміністрації, виконкомах селищної та сільських радах, вивчення та узагальнення і розповсюдження позитивного досвіду їх роботи з цих питань


	Умови оплати праці
	Відповідно до ЗУ «Про державну службу» та постанови КМУ від 06.04.2016 № 292 «Деякі питання оплати праці державних службовців у 2016 році» посадовий оклад становить 2240 грн., та надбавка за ранг і вислугу років.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду        
	 На період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

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

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік.

       Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня розміщення оголошення на офіційному веб-сайті Національного агенства України з питань державної служби, до 9 вересня 2016 року



	Дата, час і місце проведення конкурсу
	 16 вересня   2016 року о 14:00, селище Чечельник, вул..Героїв Майдану,31


	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Никитюк Наталія Тимофіївна, р.т  (04351) 2 12 79, Rda_chechelnik@vin.gov.ua



	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	-

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	-

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Кодекс законів про працю України, Закони України “Про місцеві державні адміністрації”,”Про державну службу”, “Про запобігання корупції”,  “Про Кабінет Міністрів України”, “Про центральні органи виконавчої влади”, “Про адміністративні послуги”,  “Про звернення громадян|,  |Про доступ до публічної інформації”

	3
	Професійні чи технічні знання
	Правила ділового етикету та ділової мови 

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Знання законів, інших актів законодавства з питань розгляду звернень громадян, Закону України “Про доступ до публічної інформації”

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet)

	6
	Особистісні якості
	Компетентність, відповідальність,  дисциплінованість, стресостійкість, толерантність,  комунікабельність.


 Керівник апарату                           

 районної державної адміністрації                                                               О.Г.Тимофієва
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