                                        ЗАТВЕРДЖЕНО 


наказ керівника апарату 
                           
районної державної адміністрації   


від 28 лютого 2018 року № 4
УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду провідного спеціаліста загального відділу апарату Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області, категорія В

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Бере участь у забезпеченні організації роботи із зверненнями громадян в райдержадміністрації.

2. Забезпечує зв'язок голови райдержадміністрації з керівництвом облдержадміністрації.

3. Забезпечує організацію прийому громадян головою райдержадміністрації.

4. Здійснює реєстрацію вихідних документів згідно затвердженої номенклатури справ.

5. Надає методичну та консультативну допомогу з питань дотримання вимог ведення діловодства управліннями, відділами, іншими структурними підрозділами райдержадміністрації.

6. Бере участь у підготовці матеріалів на засідання колегії райдержадміністрації з питань розгляду звернень громадян.

7. Вносить пропозиції щодо удосконалення роботи загального відділу апарату райдержадміністрації.

8. Дотримуватися правил етичної поведінки державного службовця та внутрішнього трудового розпорядку.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 3500,00 грн.
Надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця, вислугу років, інші надбавки, доплати, премії та додаткові стимулюючі виплати встановлюються  відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове

	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 для зайняття посади, 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;

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту;

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6. Заповнена особова картка встановленого зразка;

     7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (2017).

 У разі інвалідності – заяву за встановленою формою про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі інші документи, у тому числі документи про підтвердження досвіду роботи.
Строк подання документів 30 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних сайтах НАДС та райдержадміністрації.

Документи приймаються до 15-45 30.03.2018 за адресою: Новопсковська  районна державна адміністрація Луганської області, 92303, Луганська обл., смт Новопсков, пров.Історичний,1

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу 
	06.04.2018, 10.00 

Новопсковська  районна державна адміністрація Луганської області, 92303, Луганська обл.,                                         смт Новопсков, пров.Історичний,1

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Старцева  Катерина Юріївна

контактний телефон (06465) 2-22-31
е-mail: nvprda@loga.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра, молодшого бакалавра за спеціальностями «Документознавство та інформаційна діяльність», «Діловодство».

	2
	Досвід роботи
	без досвіду до стажу роботи

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань


	 вмння працювати з інформацією.



	2
	Командна робота та взаємодія
	вміння  надавати зворотний зв'язок

	3
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, знання основних принципів роботи на ПЕОМ та відповідні програми (MS Windows XP, MS Word,  MS Excel, MS Internet Explorer, MS Outlook Express)

	4
	Особистісні компетенції
	 відповідальність.



	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України;

закони України: "Про державну службу";

"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)
	закони України:

"Про місцеві державні адміністрації"; 

"Про звернення громадян";

 інструкція з діловодства.


