                                                                                          ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                          Наказ керівника апарату

                                                                                          райдержадміністрації

                                                                                          від 07 березня 2019 року № 12
УМОВИ

проведення конкурсу на посаду адміністратора відділу з надання адміністративних послуг Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області,            категорія В

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснює прийом документів, необхідних для одержання адміністративної послуги, їх реєстрацію, формування вхідного пакету та його передачу відповідним суб’єктам надання адміністративної послуги.

2. Видає результати адміністративної послуги.

3. Забезпечує взаємодію з суб’єктами надання адміністративних послуг при здійсненні адміністративної процедури.

4. Контролює дотримання суб’єктами надання адміністративної послуги строків розгляду звернень та видачі результату адміністративної послуги.

5. Реєструє, вносить інформацію в електронну базу даних про суб’єкта звернення та формувати адміністративну справу.

6. Отримує письмову згоду від фізичних осіб на обробку персональних даних,  роз’яснює  порядок   та   підстави   для   обробки   персональних  даних, повідомляє про їх права та мету обробки персональних даних; протягом десяти робочих днів повідомляє про включення до бази персональних даних.

7. Забезпечує захист персональних даних фізичних осіб, внесених до автоматизованих систем і картотек персональних даних від несанкціонованого доступу.
8. Здійснює зняття документів з контролю на основі надання адміністративної послуги.
9. Формує та веде автоматизовану систему діловодства.
10.  Надає консультації в телефонному режимі та через Інтернет.
11. Готує  пропозиції начальнику відділу з надання адміністративних послуг щодо удосконалення процедури надання адміністративних послуг.
12. Здійснює моніторинг надання адміністративних послуг, готує статистичні звіти та аналітичну інформацію начальнику відділу з надання адміністративних послуг.
13. Забезпечує консультування суб’єктів звернень, надавати вичерпну інформацію щодо вимог та порядку одержання адміністративної послуги.

14. Забезпечує інформування суб’єкта звернення про результати розгляду їх звернень та результат адміністративної послуги.
15. Здійснює обробку, збір, реєстрацію накопичення, зберігання, адаптування, зміну, поновлення, використання та поширення персональних даних відповідно до законодавства про захист персональних даних.



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 5110,00 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
	Безстроково

	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 2018 рік.     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 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних сайтах НАДС та райдержадміністрації.

Документи приймаються до 17.00 год. 22.03.2019 за адресою: Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області, 92303, Луганська обл., смт Новопсков, пров. Історичний,1

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу 
	28.03.2019, 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 (06463) 2-22-31
  е-mail: nvprda@loga.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра, молодшого бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	без досвіду до стажу роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Необхідні ділові якості
	1) стійкість;

2) стресостійкість;

3) лідерські якості;

4) оперативність; 

5) навички розв’язання проблем; 

6) стратегічне мислення;

7) діалогове спілкування (письмове і усне);

8) вміння визначати пріоритети;

9) адаптивність; 

10) вміння вести перемовини; 

11) аналітичні здібності.



	2.
	Необхідні особистісні якості
	1) відповідальність; 

2)надійність;

3) емоційна стабільність,

4) контроль емоцій;

5) дисциплінованість;

6) рішучість;

7) готовність допомогти.

	3.
	Уміння працювати з комп'ютером
	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)

	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 державної службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	закони України «Про адміністративні послуги», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» та інші закони України з питань організації та діяльності районних державних адміністрацій; постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти, що регулюють порядок здійснення дозвільно-погоджувальних процедур та різні види адміністративних послуг.

 Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування. Правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.


