ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

районної державної адміністрації

від  07 грудня 2016 року                                 №  345-к
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу управління персоналом апарату Дергачівської районної державної адміністрації 

	

Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Збирає, систематизує, накопичує, зберігає та оприлюднює публічну інформацію, що була отримана або створена в процесі виконання районною державною адміністрацією своїх обов'язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні районної державної адміністрації, крім публічної інформації з обмеженим доступом; 

забезпечує оприлюднення на офіційному веб-сайті, інформаційних стендах, в інший прийнятний для громадян спосіб інформацію, зазначену у статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації»; 

здійснює реєстрацію, опрацювання запитів на інформацію та надання відповідей на такі запити, забезпечує направлення запиту на інформацію належному розпоряднику, в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації», веде облік запитів на інформацію відповідно до встановленого порядку; 

надає право запитувачам робити виписки з документів чи їх копій, фотографувати, копіювати, сканувати їх, записувати на будь-які носії інформації тощо; 

створює з метою доступу до публічної інформації та її збереження систему обліку документів, що знаходяться в районній державній адміністрації і містять публічну інформацію, забезпечує обов'язкову реєстрацію в цій системі таких документів та надає доступ до них за запитами, оприлюднює зазначену інформацію на офіційному веб-сайті та інформаційних стендах;
забезпечує своєчасне оприлюднення проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, що мають ознаки нормативно-правового акта, офіційне опублікування розпоряджень голови районної державної адміністрації, які є нормативно-правовими актами після їх державної реєстрації, проектів рішень Дергачівської районної ради, що вносяться на її розгляд головою районної державної адміністрації; 

забезпечує інформаційне наповнення сторінок на офіційному веб-сайті райдержадміністрації відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації»

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 2585 грн., інші виплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	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 до зайняття посади державної служби, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону, або копія 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 2015 рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу:
	26 грудня 2016 року о 14:00,

62303, Харківська обл., м. Дергачі,  
майдан Перемоги, 5А

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

тел. (05763)3-02-81,  
e-mail: ok_rda@ukr.net

	Вимоги до професійної компетентності


	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	· Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	· Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



	Спеціальні вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України, закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції»,  «Про Кабінет Міністрів України», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про місцеві державні адміністрації», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації»,  «Про захист персональних даних»

	3
	Професійні знання
	Знання нормативно-правових актів, що регулюють питання доступу до публічної інформації

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) Вміння працювати з інформацією;
2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів

	5
	Командна робота та взаємодія
	1) Вміння ефективної координації з іншими;
2) вміння надавати зворотний зв’язок

	6
	Сприйняття змін
	Здатність сприймати зміни та змінюватись

	7
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	8
	Особистісні компетенції
	1) Відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей


Керівник апарату районної 
державної адміністрації

Т.Д. Остропілець
Сундарєва  3 02 81













