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Додаток 4
до наказу Департаменту економічного розвитку, торгівлі та туризму Луганської обласної державної адміністрації
_____________ № ____
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади спеціаліста відділу бюджетної політики та інвестиційної діяльності управління бюджетної політики, інвестиційної діяльності та туризму Департаменту економічного розвитку, торгівлі та туризму Луганської обласної державної адміністрації (категорія «В»)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- забезпечення обліку та контролю за виконанням службових документів;

- отримання кореспонденції, яка надійшла до відділу;

- участь у підготовці інформаційно-довідкових матеріалів за всіма напрямками роботи, які проводяться відділом;
- ведення діловодства за інформаційними запитами, що надійшли до відділу;
- участь в установленому законодавством порядку у розгляді звернень громадян, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій різних форм власності, органів виконавчої влади й органів місцевого самоврядування;

- організація комп’ютерно-інформаційного забезпечення відділу;

- підготовка проектів інформаційно-аналітичних матеріалів, пов’язаних з роботою відділу;

- здійснення заходів щодо забезпечення доступу до публічної інформації;

- розроблення поточних та участь у підготовці перспективних планів роботи відділу, надання необхідної методичної допомоги співробітникам у виконанні завдань, доручень;

- дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку;

- виконання інших обов’язків, що випливають з покладених на відділ завдань.



	Умови оплати праці
	- посадовий оклад 4824,00 грн;
- надбавка до посадового окладу за ранг згідно штатного розпису;
- надбавка за вислугу років на державній службі (за наявності 1 року стажу державної служби), інші надбавки та доплати (згідно статті 52 Закону України «Про державну службу»).


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	  на постійній основі

	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 до зайняття посади державної служби (за встановленою формою) з резюме у довільній формі;

3) письмова заява, що до неї не застосовуються заборони, визначені частино третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнена особова картка встановленого зразка;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.
У разі інвалідності - заява за встановленою формою, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подання документів для участі в конкурсі: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби та офіційній веб-сторінці Департаменту економічного розвитку, торгівлі та туризму Луганської обласної державної адміністрації


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	24 лютого 2017 року о 14.00
просп. Центральний, буд. 59 (5 поверх),
м. Сєвєродонецьк, Луганська область 


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

	Кананихін Арнольд Анатолійович (адміністратор)
тел.: (06452) 2-33 08, 
e-mail: economy_oda@i.ua


	Вимоги до професійної компетентності


	Загальні вимоги


	1
	Освіта
	вища ступеня молодшого бакалавра або бакалавра


	2
	Досвід роботи
	не потребує 


	3
	Володіння державною мовою
	вільно


	Спеціальні вимоги


	1
	Освіта
	Вища освіта за напрямом підготовки «Економіка»


	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 
2) Закони України:

 «Про державну службу»; 
 «Про запобігання корупції»;

 «Про відпустки»;

 «Про звернення громадян»;

«Про військово-цивільні адміністрації»;

 «Про місцеві державні адміністрації»;

 «Про захист персональних даних»;

«Про очищення влади»

«Про доступ до публічної інформації»

«Про центральні органи виконавчої влади»

«Про місцеве самоврядування в Україні»

3) Кодекс законів про працю України, Цивільний кодекс України, Господарський кодекс України, Бюджетний кодекс України, Податковий кодекс України



	3
	Професійні чи технічні знання
	1) стаж роботи у сфері економіки;
2) практика застосування чинного законодавства у сфері бюджетної політики та інвестиційної діяльності;

2) правила ділового етикету;

3) правила етичної поведінки державного службовця;

4) правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту;.

5) вміння використовувати комп’ютерне обладнання, офісну техніку 


	4
	Спеціальний досвід роботи

	без вимог

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій

	1) досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Windows (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом інших офісних програм;

2) навички роботи з інформаційно-пошуковими програмами в мережі Інтернет, вільне користування законодавчою базою ЛІГА ЗАКОН та іншими інформаційно-телекомунікаційними технологіями

	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність;

4) наполегливість;

5) орієнтація на саморозвиток;

6) креативність та ініціативність;

7) вміння працювати в стресових ситуаціях




