                                                                             ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                             Наказ керівника апарату районної 

                                                                             державної  адміністрації 

                                                                             від 25 березня  2021 року  № 7
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття  посади державної служби  категорії «В»- головного спеціаліста відділу цифрового розвитку, інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю  апарату районної державної адміністрації, на період відпустки для догляду за дитиною основного працівника
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	забезпечення реєстрації одержаних документів загального листування, їх комп’ютерний облік, заповнення і ведення комп’ютерної бази даних;
здійснює реєстрація вхідних листів районної державної адміністрації;

       ознайомлює виконавців з документами відповідно до резолюції голови районної державної адміністрації чи його заступників, керівника апарату;

виготовляє копії документів, якщо вони вимагають негайного виконання та передачу їх виконавцям;

         забезпечує реєстрацію одержаних документів вищих органів влади (закони України, постанови Верховної Ради України, акти Президента України, Кабінету Міністрів України та доручення Офісу Президента України та секретаріату Кабінету Міністрів України, листи вищих органів влади);

    здійснює електронне відправлення виконавцям термінових документів;
        надання  методичної  допомоги  з організації роботи з документами  структурним підрозділам районної державної адміністрації;

      забезпечує реєстрацію та облік  звернень громадян, що надійшли до районної державної адміністрації;

виконує інші доручення начальника відділу, віднесені до його компетенції.


	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5300 грн.;

надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строково   

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року (зі змінами) 
      2) резюме за формою згідно з додатком 21, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу та на керівних посадах;

3) заяву, в якій 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.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
Інформація подається до 17:15  01 квітня  2021 року через Єдиний портал вакансій державної служби з накладанням кваліфікованого електронного підпису.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби (подається у разі потреби особою, яка має інвалідність)

	Дата і час проведення тестування кандидатів

Місце або спосіб проведення тестування

Місце або спосіб проведення співбесіди 
	07 квітня 2021 року о 10 год. 00 хв.

Вінницька районна  державна адміністрація ,

м. Вінниця, вул. Хмельницьке шосе,17(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів) 

Вінницька районна  державна адміністрація ,

м. Вінниця, вул. Хмельницьке шосе,17 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	ОЦУПОК Олеся Олександрівна, 
тел. (0432) 67-32-11, 
e-mail: vin_rda@vin.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги


	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче  молодшого спеціаліста  


	Досвід роботи
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою




	Вимоги до компетентності


	Вимога
	Компоненти вимоги


	1.
	Робота з великими масивами інформації

	здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;

вміння систематизувати великий масив інформації;

здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки.

	2.
	Комунікації та взаємодія
	вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;

здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;

вміння публічно виступати перед аудиторією;

здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації.

	3.
	Відповідальність 
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх завдань посадових обов’язків дотриманням строків та встановлених процедур;
· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовності нести відповідальність з можливі наслідки реалізації таких рішень;

· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	Професійні знання



	Вимога
	Компоненти вимоги



	1.
	Знання законодавства


	знання:

· Конституції України; 

· Закону України «Про державну службу»;  

·  Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства ;

·  Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

- Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»; 
- Закону України «Про інформацію»;

- Закону України «Про захист інформації  в інформаційно-телекомуційних системах»; 

- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

та іншого та іншого законодавства



______________________
