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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату 
райдержадміністрації

08.07.2019 № 34-к
УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу організаційної роботи та управління персоналом апарату 

 Лубенської районної державної адміністрації Полтавської області

	Загальні умови

Посадові обов’язки:

1. Здійснює організаційне забезпечення нарад при голові райдержадміністрації;
2. складає місячні плани проведення нарад у голови райдержадміністрації;
3. складає протоколи нарад у голови райдержадміністрації та нарад з  сільськими головами;

4. розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;

5. опрацювання, формування та узагальнення пропозиції управлінь та відділів райдержадміністрації до річних та квартальних планів роботи, сприяння їх реалізації;

6. бере участь у забезпеченні підготовки засідань колегії райдержадміністрації, нарад у голови  райдержадміністрації;

7.  підготовка проектів розпоряджень голови райдержадміністрації та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу;

8. координація діяльності сільських, селищних, міських рад, структурних підрозділів райдержадміністрації з питань, віднесених до компетенції відділу;

9. організаційне забезпечення проведення комплексних перевірок виконання виконкомами рад делегованих повноважень органів виконавчої влади роботи райдержадміністрацій.

Умови оплати праці:

Посадовий оклад – 4900  грн.,  інші виплати відповідно до 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 щодо 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 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 2018 рік.                   7. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною  мовою.                                               
 Строк подання документів:  15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби.                                                  Документи приймаються  до 17:15  22 липня 2019 року.
Додаткові (необов’язкові) документи

Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

Місце, час та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/ тестування:

Тестування проводиться за адресою: площа академіка Олексія Бекетова, 19, м. Лубни, Полтавська область, 37503

25 липня 2019 року о 10:00 год.
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:

Осацька Інна Володимирівна

тел. (05361) 72261

email: luben_rda@adm-pl.gov.ua
Кваліфікаційні вимоги
1.

Освіта

вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або  бакалавра

2.

Досвід роботи

не потребує
3.

Володіння державною мовою

вільне володіння державною мовою

Вимоги до компетентності
1

Уміння працювати з комп’ютером 
Повинен уміти використовувати офісну, комп’ютерну техніку та програмне забезпечення (MS Excel, OpenOffice), здійснювати установку програмного забезпечення, монтаж комп’ютерної техніки.

2.

Необхідні ділові якості
Уміння працювати в команді, вміння розподіляти роботу, адаптивність, оперативність.

3.

Необхідні особистісні якості


Надійність, порядність, комунікабельність, дисциплінованість, відповідальність, контроль емоцій.

Професійні знання
1.
Знання законодавства
- Конституція України;                                                                    - Закон України «Про державну службу»;                                      - Закон України «Про запобігання корупції».
2.

Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)

- Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

- Закони України «Про захист персональних даних»;
- інші нормативно-правові акти, які стосуються питань забезпечення роботи відділу.
Начальник відділу організаційної 

роботи та управління персоналом 

апарату райдержадміністрації


                         І.В. Осацька 



