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   до розпорядження 








   
               голови  Кременчуцької 








               районної  державної адміністрації







УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – головного спеціаліста сектору з питань внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату Кременчуцької районної державної адміністрації Полтавської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснювати, під керівництвом завідувача сектору, координацію та методичне керівництво по інформаційному забезпеченню висвітлення діяльності районної державної адміністрації, виконкомів місцевих рад.

2. Аналізувати та оцінювати стан справ щодо інформаційного забезпечення та висвітлення у засобах масової інформації діяльності районної державної адміністрації, виконкомів місцевих рад.

 3. Забезпечувати розгляд звернень громадян з питань, що належать до компетенції сектору.

4. Вживати заходів для оприлюднення через місцеві засоби масової інформації змісту розпоряджень голови райдержадміністрації, які стосуються життєдіяльності району, прав та обов’язків громадян.

5. Брати участь в організації оприлюднення в місцевих засобах масової інформації інформаційних матеріалів, підготовлених структурними підрозділами райдержадміністрації.

6. Здійснювати облік зареєстрованих у районі політичних партій, громадських організацій та засобів масової інформації, вносить пропозиції щодо заходів, спрямованих на взаємодію голови райдержадміністрації з політичними партіями та громадськими організаціями.  
7. Готувати проекти текстів прес-релізів, інших повідомлень про основні заходи, що проводяться районною державною адміністрацією.

8. Виконувати організаційні функції, пов’язані із взаємодією голови райдержадміністрації з політичними партіями та громадськими організаціями.

9. Координувати роботу по здійсненню моніторингу місцевих засобів масової інформації щодо висвітлення діяльності і рішень Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, районної державної адміністрації.

10. Готувати матеріали до доповідей голови райдержадміністрації.

11. Вивчати громадську думку щодо актуальних питань сьогодення.

12. Виконання функцій з підготовки проектів нормативно-правових актів з питань віднесених до компетенції сектору.

13. Виконує інші доручення керівництва, що стосуються діяльності сектору.

14. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3200 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія. 

	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 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 на 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 у 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.

Строк подання документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби до 17.15 год. 24.10.2017

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	39614 Полтавська область, м. Кременчук, вул. Соборна, 14/23, початок о 10.00 год. 30.10.2017

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Грек Аліна Вікторівна, тел. (+3805366)22316,  orgwid_kremrda@adm-pl.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;
2) вміння вирішувати комплексні завдання;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів.

	2.
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;
2) вміння надавати зворотній зв’язок.

	3.
	Сприйняття змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись.

	4.
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	5.
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) орієнтація на обслуговування.

	Професійні знання

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

	3
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання законів України «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування в Україні».


Керівник апарату
Кременчуцької районної

державної адміністрації 
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