ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказ районної державної адміністрації

від  04.02.2022 № 4
УМОВИ
проведення конкурсу на вакантну посаду державної служби категорії «Б» – начальника відділу організаційної роботи апарату 

Калуської районної державної адміністрації 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки

	Здійснює керівництво відділом організаційної  роботи, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі.

Подає на затвердження голові районної державної адміністрації положення про відділ організаційної  роботи.

Розробляє та подає на затвердження посадові інструкції працівників відділу організаційної  роботи та розподіляє обов’язки між ними, проводить аналіз результатів роботи відділу.

Планує роботу відділу організаційної  роботи, вносить пропозиції щодо формування планів роботи районної державної адміністрації.

Вживає заходів для удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу організаційної  роботи.

Звітує перед керівником апарату районної державної адміністрації про виконання покладених на відділ організаційної  роботи завдань та затверджених планів роботи.

Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції відділу організаційної  роботи, та розробляє проекти відповідних рішень.

Представляє інтереси відділу організаційної  роботи у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, обласної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування району, підприємствами, установами та організаціями.

Забезпечує дотримання працівниками відділу організаційної  роботи правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.

Організовує ведення діловодства у відділі організаційної  роботи, порядок проходження і виконання документів.

Організовує оперативний контроль за термінами виконання розпоряджень, доручень голови районної державної адміністрації та інших документів віднесених до компетенції відділу організаційної  роботи.

Забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації та інших  службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу організаційної  роботи.
Здійснює контроль за дотриманням у відділі організаційної  роботи Регламенту районної державної адміністрації та Інструкції з діловодства.

Бере участь у нарадах, які проводить голова, перший заступник голови,  заступники голови та керівник апарату районної державної адміністрації, під час розгляду питань, що стосуються організаційної та управлінської діяльності органів виконавчої влади району.

Забезпечує взаємодію відділу організаційної  роботи з управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами обласної та районної  державних адміністрацій, органами місцевого самоврядування.

Здійснює інші повноваження, визначені законом.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7400,00 грн., надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами). 
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 18.01.2017 №15 (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду 
	Безстроково. Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства з питань державної служби України  (https://career.gov.ua/):

1)заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з  додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246 (зі змінами);
2)резюме за формою згідно з додатком 2-1, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження   наявності    відповідного ступеня вищої освіти;

3)заяву, в якій 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. 

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

4)копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Інформація, що не відповідає вимогам, визначеним пунктом 19 Порядку, в тому числі неправильно заповнена заява або резюме, не розглядається.

 Інформація приймається до 16 год. 00 хв.            14 лютого 2022 року через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства з питань державної служби України (career.gov.ua).

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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. 
	 10:00 годині 17 лютого 2022 року 

Тестування проводиться за фізичної присутності кандидатів за адресою: м.Калуш, вул.Шевченка, 6,  каб. №6,7  

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Співбесіда проводиться за фізичної присутності кандидатів за адресою: м.Калуш, вул.Шевченка, 6,  каб. №7. Дату і час проведення буде повідомлено додатково після проведення тестування.


	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Співбесіда з метою визначення керівником державної служби переможця проводиться за фізичної присутності кандидатів за адресою: м.Калуш, вул.Шевченка, 6,  каб. №7. Дату і час проведення буде повідомлено додатково після проведення попереднього етапу.


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Федоришин Надія Іванівна
(068) 536 50 73
kadrykalush@kalushrda.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче магістра, відповідного професійного спрямування (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)

	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

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності:

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство
	вміння мотивувати до ефективної професійної діяльності; 
сприяння всебічному розвитку особистості;

вміння делегувати повноваження та управляти результатами діяльності; 

здатність до організації ефективної організаційної культури державної служби

	2
	Уважність до деталей
	здатність помічати окремі елементи та акцентувати  увагу на деталях у своїй роботі;
здатність враховувати деталі при прийнятті рішень

	3
	Прийняття ефективних рішень
	здатність приймати вчасні та виважені рішення;

аналіз альтернатив;

проможність іти на виважений ризик;

автономність та ініціативність щодо пропозицій і рішень

	4
	Комунікація та взаємодія
	вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;

здатність ефективно взаємодіяти-дослухатися, сприймати та викладати думку;

вміння публічно виступати перед аудиторією;

здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації 

	5
	Управління організацією роботи 
	чітке бачення цілі;

ефективне управління ресурсами;

чітке планування реалізації;

ефективне формування та управління ресурсами

	6
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституції України;

Закону України «Про державну службу»; 

Закону України «Про запобігання корупції»;

законів України «Про Кабінет Міністрів України», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про адміністративні послуги», «Про місцеві державні адміністрації», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні», «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків», Конвенції про права осіб з інвалідністю, Бюджетного кодексу України,  Податкового кодексу України та іншого законодавства

	2
	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.


