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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ департаменту інформаційної та внутрішньої політики Донецької обласної державної адміністрації 

 13.12.2018 № 112/173-18
УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної 

служби категорії «Б» – заступника директора департаменту інформаційної та внутрішньої політики Донецької обласної державної адміністрації
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1) здійснює керівництво діяльністю департаменту в межах делегованих йому директором департаменту повноважень;

2) організовує виконання покладених на департамент завдань;

3)
вносить пропозиції директору департаменту щодо плану роботи департаменту;

4) вживає заходів щодо підвищення ефективності роботи департаменту;

5) організовує в межах наданих йому повноважень розроблення проектів нормативних актів, програм з питань, що належать до компетенції департаменту;

6) контролює, в межах делегованих йому повноважень, виконання законодавчих та нормативних актів, розпоряджень (наказів);

7) організовує роботу з розгляду працівниками департаменту звернень громадян, громадських об’єднань, державних та інших підприємств, установ,  організацій, приймає щодо них відповідні рішення згідно з чинним законодавством та наданими повноваженнями;

8) виконує доручення директора департаменту, готує доповідні записки, перевіряє проекти наказів та розпоряджень з питань покладених на департамент;

9) здійснює аналіз стану та тенденції розвитку сфер управління департаменту;

10) здійснює контроль за виконанням державних та регіональних програм з питань, що належать до компетенції департаменту;

11) вносить пропозиції щодо питань, пов’язаних з діяльністю департаменту, узгоджує проекти документів;

12) підписує інформаційні матеріали, довідки, запити, банківські та інші документи, пов’язані з діяльністю департаменту;

13) здійснює контроль за дотриманням виконавської та службової дисципліни в департаменті;

14) подає у межах повноважень пропозиції директору департаменту щодо своєчасного заміщення вакансій  в департаменті, заохочення та притягнення до відповідальності працівників департаменту;

15) здійснює контроль за веденням діловодства, збереженням документів, організовує роботу з документами у відповідності з чинним законодавством;

16) вживає необхідних заходів щодо підвищення кваліфікації працівників департаменту; 

17) розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції департаменту;

18) бере участь у підготовці матеріалів до робочих поїздок вищих посадових осіб держави до області, голови облдержадміністрації, керівника обласної військово-цивільної адміністрації до населених пунктів області;

19) забезпечує своєчасну підготовку відповідей на запити на публічну інформацію, розпорядником якої є департамент; 

20) здійснює інші повноваження, визначені законодавством.

	Умови оплати праці 


	посадовий оклад – 9000 грн.,

надбавка за вислугу років (у разі наявності стажу державної служби), надбавка за ранг державного службовця; інші виплати, передбачені Законом України «Про державну службу»,- за результатами роботи.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду 
	безстрокове призначення на посаду

	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 для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій особа 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) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік;
8) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня предʼявлення виконавчого документа до примусового виконання.
Строк подання документів – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби.
Останній день прийому документів – 28.12.2018.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	15 січня 2019 року, 11.00
м. Краматорськ, вул. Олекси Тихого, 6

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Борщова Світлана Миколаївна, 0661733490
00343@dn.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня магістра (спеціаліста) за спеціальністю «Економіка» та/або «Право» та /або «Менеджмент» та/або «Публічне управління та адміністрування».

	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 двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне

	4
	Володіння іноземною мовою
	без вимог

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Управління організацією роботи та персоналом
	навички управління;
вміння розподіляти роботу;

уміння працювати к команді.

	2
	Лідерство
	вміння визначати пріоритети;

вміння аргументовано доводити власну точку зору;

здатність оперативно виконувати поставлені завдання.

	3
	Комунікації та взаємодія
	вміння ефективної комунікації та публічних виступів;

навички розв’язання проблем.

	4
	Технічні вміння
	досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office;

навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

знання сучасних технологій з електронного урядування.

	4.
	Особистісні компетенції
	вміння працювати в стресових ситуаціях;

дисциплінованість;

комунікабельність;

креативність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;
- Закону України: «Про державну службу»;

- Закону 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)
	Знання Законів України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про доступ до публічної інформації», «Про публічні закупівлі», «Про інформацію», «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні», «Про телебачення і радіомовлення», «Про інформаційні агентства», «Про державну підтримку засобів масової інформації та соціальний захист журналістів», «Про звернення громадян», «Про свободу совісті та релігійні організації», «Про громадські об’єднання», «Про добровільне об’єднання територіальних громад». 


Директор департаменту







Н.В. Чукова
