ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови районної

державної адміністрації

від 28 грудня  2017 року   № 859
Умови проведення конкурсу на посаду державної служби категорії «В» головного спеціаліста загального відділу апарату Вінницької районної державної адміністрації Вінницької області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- Проводить реєстрацію, облік  звернень громадян, що надійшли до районної державної адміністрації, направлення їх до виконавців, відповідно до резолюції керівника 

- забезпечує контроль за своєчасним і належним розглядом звернень громадян та інформує начальника відділу про факти порушення строків та формального розгляду звернень громадян та вживає відповідні заходи з метою усунення виявлених недоліків.

- Перевіряє правомірність та обґрунтованість відповідей за результатами розгляду звернень громадян.
 - Організовує та забезпечує відповідно до графіка проведення особистого та виїзного прийомів громадян головою та заступниками голови районної державної адміністрації.

 - Організовує контроль за  дотриманням Закону України «Про звернення громадян» та за виконанням відділами, управліннями, іншими підрозділами райдержадміністрації, а також виконавчими комітетами сільських та селищних рад вимог Конституції України, постанов Верховної Ради України, Указів і розпоряджень Президента України, актів Кабінету Міністрів України з питань роботи із зверненнями громадян.

 - Аналізує та перевіряє стан роботи із зверненнями громадян в управліннях, відділах та інших підрозділах райдержадміністрації, виконкомах сільських і селищних рад, на підприємствах, в установах, організаціях району та надає їм методичну та практичну допомогу та інформує керівництво про результати проведеної роботи.

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

- Готує довідки, доповідні записки, узагальнення та інформації з пи​тань роботи із зверненнями громадян та звіт про кількість та характер звернень громадян, які надійшли до райдержадміністрації.

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

 - Виконує вимоги законодавства щодо захисту персональних даних. 

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 3200 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 період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку (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 11 січня 2018 р.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	 18 січня 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 молодшого бакалавра або бакалавра (юридична)

	2
	Досвід роботи
	-

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність 

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань


	Вміння працювати з інформацією.

Вміння вирішувати комплексні завдання.
Вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2
	Командна робота та взаємодія
	Вміння працювати в команді.
Вміння ефективної координації з іншими.

	3
	Сприйняття змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись.

	4
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	5
	Особистісні компетенції
	Відповідальність.
Системність і самостійність в роботі.

Уважність до деталей.

Орієнтація на обслуговування; 
Вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	-  Конституція України

-  Закон України «Про державну службу»  

-  Закон України «Про запобігання корупції»

-  Спеціальне законодавство (Закони 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, Бюджетний кодекс України та Податковий 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;

- Закон України «Про захист персональних даних»;

- Нормативні документи, що стосуються державної служби та діяльності органу виконавчої влади; правила етичної поведінки державних службовців.


___________________________________________

