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УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б” – начальника відділу організаційної роботи та управління персоналом апарату Кременчуцької районної державної адміністрації                         Полтавської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює керівництво та координує діяльність відділу організаційної роботи та управління персоналом апарату Кременчуцької районної державної адміністрації (далі - відділу).
2. Організовує планування роботи відділу та забезпечує виконання покладених на неї завдань і функцій. 

3. Забезпечує підготовку матеріалів:

- щодо організаційної роботи райдержадміністрації, в межах компетенції відділу, на розгляд голів райдержадміністрації та районної ради;

- з питань організаційної роботи та управління персоналом для керівника апарату райдержадміністрації;

- для розгляду на нарадах у голови райдержадміністрації, засіданнях колегії, сесіях районної ради та вирішення організаційних питань щодо їх підготовки та проведення.

4. Одержання оперативних відомостей від   одержання оперативних відомостей від управлінь, відділів та інших структурних підрозділів, органів місцевого самоврядування про проведення організаційних заходів та подій, доведення до них вимог і установок керівництва райдержадміністрації, а також інформації до вищестоящих органів.

5. Вирішує питання взаємодії в роботі з відповідними службами, управліннями, відділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, зокрема, районною радою.

6. Організовує планування роботи райдержадміністрації (узагальнює внесені пропозиції, готує проекти планів), готує пропозиції щодо вдосконалення структури райдержадміністрації.

7. Аналізує результати роботи працівників відділу організаційної роботи та управління персоналом апарату райдержадміністрації та вживає заходів щодо підвищення її ефективності.

8. Виконує окремі доручення керівника апарату з питань організаційної роботи, управління персоналом та стосовно діяльності апарату райдержадміністрації. 
9. Бере участь у підготовці нарад, семінарів, конференцій, інших заходів з відповідних питань, що проводяться головою райдержадміністрації, на яких аналізується виконання чинного законодавства на території району.
10. Забезпечує планування службової кар’єри державних службовців.

11. Забезпечує планування навчання персоналу райдержадміністрації.

12. Вносить керівнику державної служби пропозиції щодо штатної чисельності, структури та штатного розпису райдержадміністрації, призначення, звільнення з посади, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників райдержадміністрації.

13. Визначає розподіл обов’язків між працівниками відділу організаційної роботи та управління персоналом апарату райдержадміністрації, координує та контролює їх діяльність.

14. Організовує та скликає наради з питань, що належать до компетенції  відділу організаційної роботи та управління персоналом апарату райдержадміністрації.

15. За дорученням голови райдержадміністрації, враховуючи вимоги  Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, „Про звернення громадян” та чинного законодавства, розглядає пропозиції, заяви і скарги  громадян та готує проекти відповідей на них.
16. Відповідно до чинного законодавства про вибори в межах компетенції надає допомогу органам виконавчої влади та місцевого самоврядування з питань підготовки та проведення виборів.
17. За дорученням керівництва райдержадміністрації готує за встановленим зразком інтегровані довідки (або короткі паспорти), в яких здійснює аналіз соціально-економічної та суспільно-політичної ситуації в районі.
18. Здійснює інші функції, передбачені законодавством. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 6800 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
	Строково 

	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. письмова заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання;
6. 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);

7. заповнена особова картка встановленого зразка;

8. декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подання документів:                          15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби до 17.00 год 31.07.2019

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпеченням розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби


	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування

	39614 Полтавська область,                           м. Кременчук, вул. Соборна, 14/23, початок тестування о 11.00 год. 06.08.2019

	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. (+380536)742396,  orgwid_kremrda@adm-pl.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за ступенем магістра

	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорії “Б” чи “В” або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід 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
	-

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Впевнений користувач ПК (MS Office, Internet), іншої офісної техніки. 

	2.
	Необхідні ділові якості

(розмістити за пріоритетністю)
	Аналітичні здібності, навички управління, навички контролю, організаторські здібності, вміння визначати пріоритети, уміння працювати в команді, вміння аргументовано доводити власну точку зору.

	3.
	Необхідні особистісні якості (розмістити за пріоритетністю)
	Відповідальність, дисциплінованість, комунікабельність, тактовність, чесність, емоційна стабільність, надійність.

	Професійні знання

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України “Про державну службу”, Закон України “Про запобігання корупції”.

	2.
	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 відпустки”, Кодексу Законів про Працю України та інших нормативно-правових актів, які стосуються проходження державної служби, трудових відносин та з питань нагород. 


Виконувач обов’язків начальника

відділу організаційної роботи та 
управління персоналом апарату 
Кременчуцької райдержадміністрації 



       І.Я.Пащенко
