ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ керівника апарату районної

державної адміністрації

від 12.04. 2018 року  № 5
Умови проведення конкурсу на посаду державної служби категорії «Б» завідувача сектору роботи зі зверненнями громадян загального відділу апарату Вінницької районної державної адміністрації Вінницької області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює керівництво діяльністю сектором, персонально відповідає за виконання покладених на сектор завдань.

Забезпечує планування роботи сектору і виконання планів його роботи.

Організовує контроль за виконанням відділами, управліннями, іншими підрозділами райдержадміністрації, виконавчими комітетами сільських та селищних рад Вінницького району вимог Конституції України, постанов Верховної Ради України, Указів і розпоряджень Президента України, актів Кабінету Міністрів України з питань роботи із зверненнями громадян.

Організовує розробку проектів і забезпечує контроль за виконанням розпоряджень голови райдержадміністрації та інших службових документів з питань роботи із зверненнями громадян.

Входить до складу постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян при районній державній адміністрації. 

Перевіряє стан роботи зі зверненнями громадян у відділах, управліннях райдержадміністрації, виконкомах сільських і селищних рад, на підприємствах, в установах, організаціях району.

 Забезпечує висвітлення найбільш поширених проблемних питань, яких торкаються громадяни у своїх зверненнях, у засобах масової інформації.

Розробляє заходи щодо реалізації державної політики у сфері роботи із зверненнями громадян, готує пропозиції щодо  вдосконалення роботи із зверненнями громадян.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5200 грн., надбавка за ранг державного службовця та надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на постійній основі (при призначенні на посаду державної служби вперше – з випробувальним терміном)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

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

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

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

Документи приймаються протягом 15 календарних днів  з дня розміщення на офіційному сайті Нацдержслужби, до 27 квітня 2018 р.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	8 травня  2018 року о 10.00, Вінницька область, м. Вінниця, вул. Хмельницьке шосе, 17

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Шульженко Інна Сергіївна  роб.т.(0432) 67-60-82, vin_rda@vin.gov.ua   

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта не нижче ступеня магістра (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)

	2
	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

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство 
	 - досягнення кінцевих результатів

	2
	Прийняття ефективних рішень
	-  вміння працювати з великими масивами інформації

	3
	Комунікації та взаємодія
	- співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

- вміння ефективної комунікації 

	4
	Впровадження змін
	- здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них

	5
	Управління організацією роботи та персоналом
	- організація і контроль роботи;

- вміння працювати в команді та  керувати командою

	6
	Особистісні компетенції
	- дисципліна і системність;

- дипломатичність;

- вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

-  Конституції України

-  Закону України «Про державну службу»  

-  Закону України «Про запобігання корупції»

-  Спеціального законодавства (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 та Податкового кодекс України)

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Інструкція з діловодства;

Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів: Закон України «Про звернення громадян», Закон України «Про захист персональних даних», Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що удосконалюють право громадян на звернення
Правила етичної поведінки державних службовців


___________________________________________
