ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказ районної державної адміністрації

від  02.12.2021  № 20
УМОВИ
проведення конкурсу на вакантну посаду державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу організаційної роботи апарату

 Калуської  районної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки

	Забезпечує  взаємодію  районної державної адміністрації з обласною державною адміністрацією, обласною і районною радами, міськими, селищними та сільськими радами та їх виконавчими комітетами.
Забезпечує передачу щоденної інформації до обласної державної адміністрації про стан справ у районі та плани роботи голови районної державної адміністрації.
Здійснює організаційну підготовку засідань колегій районної державної адміністрації, нарад, семінарів, навчань з керівниками структурних підрозділів районної державної адміністрації, виконавчих органів місцевого самоврядування.
Готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові районної державної адміністрації.
Формує перспективні (річні), поточні (квартальні), а в разі потреби - оперативні (щомісячні, щотижневі) плани роботи районної державної адміністрації та плани основних організаційно-масових заходів.
Спільно з громадськими організаціями району проводить організаційні заходи з відзначення пам'ятних дат та інших визначних подій.
Готує проекти  розпоряджень районної державної адміністрації та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції  відділу.
Виконує інші функції  та доручення  керівництва районної державної адміністрації, начальника відділу організаційної роботи апарату районної державної адміністрації відповідно до покладених  на нього завдань.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5300,00 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.         10 грудня 2021 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 15 грудня 2021 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 15 грудня 2021 року за фізичної присутності кандидатів за адресою: м.Калуш, вул.Шевченка, 6,  каб. №7. Про 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 суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця проводиться 15 грудня 2021 року за фізичної присутності кандидатів за адресою: м.Калуш, вул.Шевченка, 6,  каб. №7. Про 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
	Лабатій Наталія Володимирівна
(050) 758 75 64    

kadrykalush@kalushrda.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	Досвід роботи
	не потребується

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності:

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Аналітичні здібності
	- здатність до логічного мислення, узагальнення конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;

- вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

- вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи



	2
	Уважність до деталей
	- здатний помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;

- здатний враховувати деталі при прийняті рішень

	3
	Відповідальність 
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків 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 дотримуватися і виконувати



	4
	Багатозадачність 
	-здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконання завдання;

-уміння розкладати завдання на процеси, спрощувати їх;

-здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності);

-уміння управляти результатом і бачити прогрес.

	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.


