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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом департаменту інформаційної та внутрішньої політики Донецької обласної державної адміністрації 

         03.08.2018 № 69
УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної 

служби категорії «В» головного спеціаліста відділу прес-служби управління інформаційної політики департаменту інформаційної та внутрішньої політики Донецької обласної державної адміністрації
(робоче місце у м. Маріуполь)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	забезпечує інформаційну підтримку заходів за участю голови облдержадміністрації, його заступників або керівників структурних підрозділів облдержадміністрації;

готує прес-релізи та інші інформаційні матеріали про події і заходи, які стосуються сфери діяльності облдержадміністрації, розповсюджує їх у ЗМІ; 

здійснює заходи щодо організації та проведення семінарів, нарад, прес-конференцій, брифінгів тощо;

збирає та узагальнює інформацію з питань взаємодії органів державної влади з громадськістю та політичними партіями;

забезпечує підготовку та проведення консультацій з громадськістю з актуальних питань суспільного життя щодо шляхів розв’язання проблем і визначення перспектив розвитку регіону, сприяє врахуванню громадської думки під час прийняття рішень облдержадміністрацією;

надає інформаційну та методологічну допомогу з питань формування об’єднаних територіальних громад на території області;

розглядає та готує відповіді на звернення громадян, підприємств, установ та організацій, запити та звернення народних депутатів;

забезпечує своєчасну підготовку відповідей на запити щодо публічної інформації;

здійснює роботу з документами у відповідності з чинним законодавством, забезпечує їх укомплектування, зберігання та облік;

дбає про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я оточуючих людей у процесі виконання будь-яких робіт;

виконує інші обов’язки, передбачені законодавством.

	Умови оплати праці 


	посадовий оклад – 4800 грн.,

надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця – встановлюється індивідуально в залежності від стажу державної служби; 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.
Строк подання документів – 25 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб – сайті Національного агентства України з питань державної служби.


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	05 вересня 2018 року о 10.00
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
	Кожан Олександр Сергійович, 0666370073

00428@dn.gov.ua
Борщова Світлана Миколаївна, 0661733490
00343@dn.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	не потрібен

	3
	Володіння державною мовою
	вільне

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Якісне виконання поставлених завдань
	здатність працювати в декількох проектах одночасно;
вміння працювати з інформацією;

здатність концентруватись на деталях.

	2.
	Командна робота та взаємодія
	вміння ефективної координації з іншими.

	3
	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.

	4.
	Особистісні компетенції
	комунікабельність;
ініціативність;

креативність;

емоційна стабільність.

	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 доступ до публічної інформації»,, «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні», «Про громадські об’єднання», «Про добровільне об’єднання територіальних громад».



В.о. директора департаменту






Н.В. Чукова
