                                                                    Додаток
                                                                    до наказу фінансового управління
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                                                                    13.03.2017 №4

УМОВИ
проведення конкурсу на посаду 
головного спеціаліста при керівництві 
Фінансового управління Ясинуватської районної державної адміністрації  (категорія "В")
1 вакансія

Загальні умови
	
Посадові обов’язки

	
	Приймає відповідні документи від претендентів на посади державних службовців та надає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює заходи щодо організації конкурсного відбору, готує документи на призначення на посади та звільнення з посад працівників фінансового управління, оформлює документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів, обчислює стаж державної служби, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років, готує проекти наказів щодо надання відпусток. Веде обробку вхідної кореспонденції та передачу її в відділи, веде діловодство згідно до номенклатури справ. Виконує інші доручення начальника фінансового управління.


	Умови оплати праці

	
	Посадовий оклад – 3200 грн.; надбавка за ранг  державного службовця; надбавка за вислугу років (згідно Закону України «Про державну службу»); премія (у разі встановлення). 


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	
	Постійна.

	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 (за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад 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 2016 рік.
Строк подання документів – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу  


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	
	4 квітня 2017 року о 10:00, Донецька область,              Ясинуватський район, смт. Очеретине, вул. Первомайська, буд.12


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	
	Вихрова Любов Олексіївна, 0994270583, jasrayfin@ukr.net



Вимоги до професійної компетентності*

Загальні вимоги**

	1. Освіта 
	
	Вища освіта  не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра.

	2. Досвід роботи 
	
	Не обов’язковий.

	3. Володіння державною мовою
	
	Вільне володіння державною мовою.



Спеціальні вимоги***

	1. Освіта 

	
	Економічного спрямування.

	2. Знання законодавства 
	
	Конституція України, Закони України "Про державну службу", "Про запобігання корупції", «Про захист персональних даних», Кодекс законів про працю, Інструкція з діловодства, інші нормативні акти законодавства, що регламентують трудові відносини.

	3. Професійні чи технічні знання

	
	Основи трудового законодавства, організація і методика ведення діловодства

	4. Спеціальний досвід роботи 

	
	Не потребує

	5. Знання сучасних інформаційних технологій 
	
	[bookmark: _GoBack]Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача, досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office, навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Іnternet.

	6. Особистісні якості	

	
	Вміння працювати з інформацією, вміння вирішувати комплексні завдання, відповідальність, системність і самостійність в роботі, орієнтація на саморозвиток, вміння працювати в стресових ситуаціях. 









