ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ  центру надання адміністративних послуг Калуської районної державної адміністрації

від  03.04.2019 р.  № 1
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – адміністратора центру надання адміністративних послуг районної державної адміністрації
(77300, Івано-Франківська область, м.Калуш, вул.Стуса,2)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг:
1.Забезпечує надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.

2. Приймає та забезпечує реєстрацію звернень громадян та юридичних осіб щодо надання встановленого переліку адміністративних послуг, забезпечує суб’єктів звернень бланками заяв/клопотань, надає допомогу при їх заповнені.

3.Проводить консультативно-роз’яснювальну роботу із суб’єктами звернень з питань надання встановленого переліку адміністративних послуг.

4.Організовує розгляд звернення/клопотання відповідними адміністративними органами, забезпечує їх взаємодію та документообіг.

5.Сприяє організаційному та інформаційному забезпеченню проведення представниками адміністративних органів додаткових заходів, необхідних для правильного вирішення питань, які порушені у заяві/клопотанні. 
6.Здійснює контроль за додержанням посадовими особами адміністративних органів термінів розгляду та прийняттям рішень щодо предмету звернення/клопотання, дотриманням процедур і стандартів надання адміністративних послуг.

7.Видає або забезпечує направлення через засоби поштового зв’язку суб'єкту звернення рішення щодо реалізації предмету звернення.

8.Надає оперативну інформацію керівнику центру про виявлені порушення термінів розгляду, вносить пропозиції щодо усунення таких порушень та причин їх виникнення. 

9.Здійснює взаємодію із адміністративними органами, іншими підприємствами, установами та організаціями у сфері організації надання, удосконалення та спрощення процедур надання адміністративних послуг.
10. Видає вихідний пакет документів щодо адміністративних послуг.

11. Надає консультації в телефонному режимі та через Інтернет.

12.Забезпечує обслуговування суб'єктів звернення у години відсутності представника адміністративного органу.

13.Здійснює попередній запис суб'єктів звернення щодо надання адміністративної послуги.
14.Систематично проводить аналітичну роботу з питань надання адміністративних послуг, за результатами проведення моніторингу надає пропозиції щодо покращення роботи керівнику центру. 

15. Працює з Реєстром речових прав на нерухоме майно та з Єдиним державним реєстром юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань.

	Умови оплати праці
	    Посадовий оклад – 5100,00 грн., розмір надбавки за вислугу років встановлюється відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу", розмір  надбавки до посадового окладу за ранг визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року  № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів", інші надбавки, доплати та премії – відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу".

Додаткові стимулюючі виплати (надбавки за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) встановлюються згідно з Положенням про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від18.01. 2017 р. № 15

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення на посаду

	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 за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, до якої додається резюме у довільній формі.

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв'язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від                 25 березня 2016 року № 246, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування;

3) письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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 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) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою; 

8) заповнена особова картка встановленого зразка;

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

Документи приймаються до 16год. 00 хв. 
19 квітня 2019 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Конкурс проводиться за адресою: м. Калуш, вул. Шевченка,6, каб. 3 або зал засідань РДА
 о 1000 годині, 24 квітня 2019 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Фабуляк Галина Василівна,

 (03472) 6-52-15, kadrykalush@gmail.com

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	  Ступінь вищої освіти – бакалавр або молодший    

бакалавр 
Напрями підготовки: економічний, юридичний публічне управління та адміністрування 

	2.
	Досвід роботи
	 без вимог 

	3.
	Володіння державною мовою
	 вільне володіння державною мовою.



	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань

	1) вміння працювати з інформацією;

2)здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3)орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4)вміння вирішувати комплексні завдання;

5)вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати



	2


	Командна робота та взаємодія


	1)вміння працювати в команді;

2)вміння ефективної координації з іншими;

3)вміння надавати зворотний зв'язок


	3
	Сприйняття змін

	1)виконання плану змін та покращень;

2)здатність приймати зміни та змінюватись

	4
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;


5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;

8) вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання законодавства:

· Конституції України;

· Закону України «Про державну службу»; 

· Закону 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 спеціального законодавства:

· Закону України «Про адміністративні послуги», 

· Закону України    «Про звернення громадян», 
· Законами України «Про доступ до публічної інформації», 

· Закону України «Про захист персональних даних»,  Закону України «Про інформацію», 
· іншими законодавчими та нормативно-правовими актами України,  які стосуються надання адміністративних послуг


	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). 

Навики роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	
	
	


Керівник центру – адміністратор центру 
надання адміністративних послуг

районної  державної адміністрації                                            Я.Д. Гасяк
