Умови 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади 

начальника відділу надання адміністративних послуг райдержадміністрації-адміністратора 

Красноармійської районної державної адміністрації Донецької області 
(Категорія Б)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Начальник відділу:

здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню у відділі належних умов праці;

подає на затвердження голові райдержадміністрації положення про відділ;

розробляє посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов’язки між ними;

планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи райдержадміністрації;

вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;

звітує перед головою райдержадміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи;

представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, облдержадміністрації, з міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями - за дорученням керівництва відповідної райдержадміністрації;

організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців відділу;

проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу;

забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

здійснює керівництво роботою Центру надання адміністративних послуг в Красноармійському районі (далі – центр), несе персональну відповідальність за організацію діяльності центру;

організовує діяльність центру, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг та дозвільними органами, вживає заходів до підвищення ефективності роботи центру;

координує діяльність адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;

організовує інформаційне забезпечення роботи центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;

сприяє створенню належних умов праці у центрі, вносить пропозиції голові райдержадміністрації, щодо матеріально-технічного забезпечення центру;

розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

може здійснювати функції адміністратора;

здійснює інші повноваження, визначені законом.

	Умови оплати праці
	 Оклад 3101,00 грн., надбавка за ранг державного службовця, надбавка за вислугу років (у разі наявності стажу державної служби); премія (у разі встановлення).


	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 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 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 2015 рік.

Строк подання документів для участі у конкурсі                   20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу. 


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	04, 05 січня 2017 року, о 10:00 годині 

м. Покровськ, пл. Шибанкова, 11, каб.54

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бойко Алла Олександрівна, 

(06239) 2 17 95, krs.a@dn.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Повна вища, не нижче  ступеня  магістра (спеціаліста)

	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 одного року

	3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища юридична та/або економічна освіта та/або освіта за  спеціальністю «Державна  служба»

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, 

закони України:

- «Про державну службу», 
- «Про запобігання корупції», 

- «Про місцеві державні адміністрації»,
- «Про адміністративні послуги»,

- «Про державний реєстр юридичних осіб, фізичних осіб підприємців та громадських формувань»,

- «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»,

- «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності».

	3
	Професійні чи технічні знання
	Володіння знаннями для надання консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Досвід роботи в сфері надання адміністративних послуг

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерно-копіювальну техніку, програмне забезпечення, засоби зв’язку.

	6
	Особистісні якості
	 Вміння обґрунтовувати власну позицію; вміння працювати з великими масивами інформації; вміння працювати при багатозадачності; відкритість; здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них; організація і контроль роботи; вміння працювати в стресових ситуаціях.

	
	


