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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 цивільного захисту Кременчуцької районної державної адміністрації Полтавської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує виконання завдань щодо реалізації державної політики у сфері інформатизації. 
2. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень і доручень голови Кременчуцької районної державної адміністрації та його заступників з питань, які належать до його компетенції. 
3. Забезпечує підготовку матеріалів у електронному вигляді для розгляду на апаратних нарадах, нарадах у голови Кременчуцької районної державної адміністрації, колегіях та інших заходах, що проводяться в Кременчуцькій районній державній адміністрації, організовує демонстрацію матеріалів у електронному вигляді на відповідних заходах.

4. Розглядає документи та звернення, які стосуються питань інформатизації, внесених до Кременчуцької районної державної адміністрації, готує до них відповіді. 

 5. Слідкує за дотриманням вимог чинного законодавства з питань правової охорони комп’ютерних програм під час їх придбання та використання.

6. Разом із відділом фінансово-господарського забезпечення апарату Кременчуцької районної державної адміністрації виконує розрахункові операції та готує договори щодо закупівлі та обслуговування комп’ютерної техніки та програмного забезпечення. 

7. Відповідає за технічний стан і раціональне використання комп’ютерної та копіювально-розмножувальної техніки апарату Кременчуцької районної державної адміністрації.
8. Організовує роботу із захисту інформації, експлуатації, обслуговування, підтримки працездатності та модернізації комплексної системи захисту інформації, а також із забезпечення захисту персональних даних у базах персональних даних від незаконної обробки та несанкціонованого доступу до таких даних, а також конфіденційної інформації комп’ютерної системи у Кременчуцькій районній державній адміністрації.

9. Організовує роботу з надання допомоги структурним підрозділам у вирішенні технічних питань, що виникають у процесі експлуатації мереж передачі даних, техніки та програмного забезпечення, технічне обстеження комп’ютерної та організаційної техніки.

10. Забезпечує навчання та інструктаж працівників апарату та структурних підрозділів Кременчуцької районної державної адміністрації з питань користування комп’ютерною та оргтехнікою, електронною поштою та мережею Інтернет.

11. Забезпечує безперебійну роботу комп’ютерів, мережі та периферійного обладнання райдержадміністрації.

12. Здійснює програмну установку програмного забезпечення, виконання процедур для запобіганню поширенню вірусів, діагностування та усунення неполадок в апаратному та програмному забезпеченнях райдержадміністрації, готує доповідні записки про відповідні неполадки.

13. Здійснює роботу по створенню, адмініструванню та супроводу офіційного веб-сайту райдержадміністрації.

14. Забезпечує проведення якісного безперебійного відеозв’язку для проведення селекторних нарад. 
15. Забезпечує підключення до мережі Інтернет та надає послуги доступу до неї.

16. Забезпечує виконання загальних вимог користування персональними комп’ютерами та організаційною технікою в апараті та структурних підрозділах Кременчуцької районної державної адміністрації (виконання функції адміністратора).

17. Бере участь у формуванні проектів програм, які стосуються питань інформатизації.

18. Вносить пропозиції керівництву райдержадміністрації щодо проектування засобів інформатизації та інформаційних систем.

19. Координує ведення та функціонування Реєстру електронних інформаційних ресурсів.
20. Здійснює організацію та контроль за системою оповіщення (СМС розсилка) керівного складі і населення Кременчуцького району у разі виникнення надзвичайної ситуації.

21. Здійснює інші функції, які випливають з покладених на нього завдань, відповідно до чинного законодавства.

	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 щодо 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 або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
4. копія (копії) документа (документів) про освіту;
5. заповнена особова картка встановленого зразка;
6. посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

7. декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби до 17.15 год. 08.08.2017

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	14.08.2017, початок о 10.00 год.
За адресою: 39614 Полтавська область, м. Кременчук, вул. Соборна, 14/23 

	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) 2 23 16,  orgwidkremrda@ukr.net

	Вимоги до професійної компетентності*

	Загальні вимоги**

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги***

	1
	Освіта
	-

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Законів України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про місцеві державні адміністрації», «Про телекомунікацію», «Про інформацію», «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах», «Про захист персональних даних»

	3
	Професійні чи технічні знання
	Знання основних принципів роботи на комп’ютері та відповідних програмних засобах; практичний досвід автоматизованої обробки інформації; володіння навиками щодо інсталяції та налаштування системного програмного забезпечення, програмних та технічних засобів.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Без вимог до спеціального досвіду роботи

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку на рівні досвідченого користувача.

	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) орієнтація на обслуговування.


Керівник апарату
Кременчуцької районної

державної адміністрації 







Т.М.Самбур

 

А.В. Грек


