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Додаток 3
до наказу директору департаменту 

розвитку базових галузей промисловості

Донецької облдержадміністрації 

від  17.08.2016   № 32 -од

УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби – головного спеціаліста відділу організаційної роботи та з питань персоналу департаменту розвитку базових галузей промисловості Донецької облдержадміністрації (категорія В)

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Організовує та здійснює контроль за своєчасним та якісним розглядом пропозицій, заяв і скарг громадян, підприємств, установ та організацій, які надходять до департаменту, через вищі органи влади та Урядову гарячу лінію. 

Складає реєстри та забезпечує облік звернень громадян, які звертаються до департаменту. 

Аналізує скарги та заяви, а також причини, які породжують скарги та повторні звернення громадян. 
Здійснює взаємодію з КУ «Донецький обласний контактний центр».

Бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів  з питань розгляду звернень громадян.

Готує в межах своєї компетенції проекти відповідей на звернення, що надійшли до департаменту. 
Здійснює відправку відповідей заявникам, веде реєстр відправлень.

Складає статистичну звітність та надає аналітичну інформацію стосовно підсумків роботи департаменту зі зверненнями громадян.

Розробляє графіки «Гарячих ліній» телефонного зв’язку з населенням та особистого прийому громадян керівництвом департаменту.

Здійснює організаційну роботу щодо проведення особистого прийому та опрацьовує матеріали, з якими звернулися до керівництва департаменту громадяни з особистих питань.

Готує матеріали та організує проведення засідання комісії департаменту з розгляду звернень громадян.

Надає необхідну методичну допомогу працівникам департаменту з питань, що відносяться до її компетенції.

Вносить на розгляд керівництва пропозиції щодо поліпшення роботи із зверненнями громадян.
Формує плани роботи департаменту на місяць (квартал) і готує звіти про їх виконання.
За дорученням керівництва на основі даних структурних підрозділів департаменту готує зведену інформацію.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад 3274,0 грн.; надбавка за вислугу років; надбавка за ранг державного службовця; премія (у разі встановлення), розмір яких складає згідно штатного розпису та нормативних актів Кабінету Міністрів України

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на вакантну посаду

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмову заяву, в якій 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. Заповнену особову картку встановленого зразка.
6. Декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік.

Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу

(останній день подачі документів 01 вересня 2016 року)

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	07 вересня 2016 року о 9 год. 30 хв.
за адресою: Донецька обл., місто Краматорськ,

вул. Академічна, 11

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

+380662412207

kadri_drbgp@ukr.net

	Вимоги до професійної компетентності*

	Загальні вимоги**

	1
	Освіта
	Молодший бакалавр, або бакалавр

	2
	Досвід роботи 
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	Спеціальні вимоги***

	1
	Освіта
	За спеціальностями: документознавство, або державне управління, або економіка підприємств

	2
	Знання законодавства
	· Конституція України;

· Закон України "Про державну службу";

· Закон України "Про запобігання корупції";

· Закон України «Про звернення громадян»

· Закон України «Про доступ до публічної інформації»

	3
	Професійні чи технічні знання
	· порядок підготовки проектів розпоряджень голови облдержадміністрації, організаційної підготовки та проведення засідань колегії облдержадміністрації;
· знання інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348 (із змінами),
· порядок розгляду звернень громадян

· порядок складання, подання, реєстрації та розгляду запитів на публічну інформацію 
· знання реквізитів організаційно-розпорядчої документації та порядок їх розташування визначаються ДСТУ 4163-2003. “Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації;

· правила ділового етикету;

· знання основ діловодства

	4
	Спеціальний досвід роботи 
	Без вимог

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	· вільне володіння комп’ютерною технікою - рівень досвідченого користувача;

· досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);

· робота з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

· знання спеціального програмного забезпечення HR систем, 

	6
	Особистісні якості
	· відповідальність;

· уміння працювати у стресовій ситуації;

· орієнтація на результат;
· уважність до деталей;
· наполегливість;
· креативність та ініціативність



