                                                                                     Затверджено

наказ  районної 

державної адміністрації 

від 03.01.2019    № 1    
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної
служби категорії “Б” – завідувача сектору контролю апарату Калуської районної державної адміністрації  Івано-Франківської області

(77300, Івано-Франківська обл., м. Калуш, вул. Шевченка, 6)

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Здійснює керівництво діяльністю сектору, несе персональну відповідальність  за виконання  покладених на сектор завдань.

Визначає завдання, права та обов’язки працівників сектору, забезпечує додержання працівниками сектору правил внутрішнього службового розпорядку.

Розробляє та здійснює заходи  щодо поліпшення організації  та підвищення  ефективності роботи сектору.
 Підписує та візує документи в межах  своєї компетенції.

Здійснює контроль за виконанням  актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, інших центральних органів влади, облдержадміністрації, райдержадміністрації, районної ради, запитами  і зверненнями  народних депутатів, депутатів місцевих рад.

Щоденно опрацьовує документи  органів влади вищого рівня, запити  і звернення  народних депутатів, депутатів місцевих рад, що надходять в райдержадміністрацію, а також  приймає рішення про взяття їх на контроль.   

Готує завчасно та систематично щотижневі нагадування-попередження виконавцям про закінчення термінів виконання документів.
Веде комп’ютерний облік проходження  документів, взятих на контроль, щоденно попереджає виконавців про наближення термінів виконання.

Здійснює  з використанням засобів  автоматизованої  системи діловодства та контролю  «ASKOD» ( далі автоматизована система) моніторинг  виконання документів  місцевими органами виконавчої влади, територіальними органами, органами місцевого самоврядування в частині делегованих  їм повноважень органів виконавчої влади.

 Щоденно аналізує стан надходження інформаційних матеріалів на розпорядження райдержадміністрації. Про порушення термінів інформує  керівника державної служби .
Оформляє контрольні справи на розпорядження райдержадміністрації, взятих на контроль, надсилає виконавцям контрольно-інформаційні картки, веде їх облік, аналізує інформації щодо виконання розпоряджень райдержадміністрації та приймає рішення про зняття їх з контролю. Подає керівництву контрольні справи на закриття їх «До справи». Зняті з контролю розпорядження формує в окремі справи і готує їх до здачі в архів.
Готує інформаційно-аналітичні матеріали  для голови, його заступників та керівника державної служби райдержадміністрації щодо виконання документів.

Здійснює підготовку проектів  розпоряджень і доручень керівництва  районної державної адміністрації з питань, що належать  до компетенції сектору.
 Надає методичну і практичну допомогу структурним підрозділам райдержадміністрації,  територіальним органам центральних органів виконавчої влади та органам місцевого самоврядування  в частині делегованих  їм повноважень  органів  виконавчої влади з питань організації контролю.
Здійснює перевірки стану виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, розпоряджень, окремих доручень, протоколів нарад обласної та районної державних адміністрацій в структурних підрозділах райдержадміністрації та в органах місцевого самоврядування в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади.
  За результатами перевірок готує довідку для керівництва райдержадміністрації про стан ведення контролю  на місцях.
 Веде листки контролю  про виконання актів  та доручень Президента України.

Проводить випереджувальний моніторинг термінів виконання документів та при потребі своєчасно інформує голову, його заступників, керівника державної служби райдержадміністрації про неможливість їх додержання.

Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії райдержадміністрації  питань про стан  виконання документів у структурних підрозділах райдержадміністрації,  територіальних органах центральних органів виконавчої влади, органах місцевого самоврядування.
Завідувач сектору виконує інші обов’язки, покладені на нього головою райдержадміністрації, керівником державної служби.



	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5300,00 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, 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 від 18 січня 2017 року №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 заяву 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";
4) 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;

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

6) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою; 

7) заповнена особова картка встановленого зразка;

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

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 
21 січня 2019 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Конкурс проводиться за адресою: м.Калуш, вул.Шевченка, 6,  зал засідань, або каб. №3  о 10:00 годині, дата початку проведення конкурсу  24 січня 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@kalushrda.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги 

	1
	Освіта   
	Вища, ступінь вищої освіти – магістр (у разі коли особа, яка претендує на зайняття посади державної служби категорії "Б", здобула вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста (повну вищу освіту), відповідно до підпункту 2 пункту 2 розділу XV "Прикінцеві та перехідні положення" Закону України "Про вищу освіту" така освіта прирівнюється до вищої освіти ступеня магістра).

Напрями підготовки: юридичного, гуманітарного,  економічного або управлінського спрямування

	2
	Досвід роботи 
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року. 

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Лідерство
	-вміння обґрунтувати власну позицію;

- ведення ділових переговорів;

- досягнення кінцевих результатів.

	Прийняття ефективних рішень
	-ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

- вміння працювати при багатозадачності;

- вміння працювати з великими масивами інформації;

-встановлення цілей, пріоритетів;

	Комунікації та взаємодія
	-вміння ефективної комунікації та публічних виступів;

-відкритість;
-співпраця та налагодження партнерської взаємодії.


	Впровадження змін
	-реалізація плану змін;

- здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

-оцінка ефективності здійснених змін.

	Управління організацією роботи та персоналом
	- вміння  управляти проектами;
- вміння працювати в команді та керувати командою;
- вміння організовувати роботу і контролювати її виконання; 

- вміння управляти якісним обслуговуванням;

- здатність до мотивування; 

- вміння управляти людськими ресурсами

- вміння розв'язання конфліктів. 

	Знання сучасних інформаційних технологій
	володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача,  досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	Особистісні компетенції
	1) організаторські здібності;

2) врівноваженість, принциповість ;

3) неупередженість та об’єктивність;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях;

5) інноваційність та креативність;

6) самоорганізація та орієнтація на розвиток;

7) дотримання високої культури спілкування;
8) дипломатичність та гнучкість.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1


	Знання законодавства
	Знання:

1)
Конституції України;

2)
Закону України «Про державну
службу»;

3)
Закону України «Про запобігання
корупції»;

4)   Закону України «Про Кабінет Міністрів України»;

5)   Закону України «Про центральні органи виконавчої влади»;

6)   Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

7)Закон України “Про звернення громадян”; 

8) Закон України “Про доступ до публічної інформації”;
9) Закон України “Про місцеве самоврядування в Україні”

	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:
- Указу  Президента України від 19.02.2002 р. №155/2002 "Про порядок організації та здійснення контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України"(викладеного у редакції Указу від 2607.2005 р. №1132/2005);

- постанови Кабінету Міністрів України від 21.08.2000 р. №1290 “Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ з контролю апарату місцевої державної адміністрації” (викладеної у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 16.09.2004 р. №1208);

- постанови Кабінету Мініфстрів україни від 17.01.2018р. №55 “Деякі питання документування управлінської діяльності”; 

-інших нормативно-правових актів, що регулюють організацію та методику ведення контролю в роботі з документами.


	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.


Завідувач сектору управління персоналом 

апарату районної державної адміністрації                                Фабуляк Г.В.







