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	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядженням голови
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УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

державної служби категорії «Б» керівника апарату 

Миргородської районної державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організація роботи апарату, персональна відповідальність за виконання покладених на апарат завдань, здійснення визначених Законом України «Про державну службу» повноважень керівника державної служби в апараті райдержадміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права);
2. Призначення на посади та звільнення:

- з посад державних службовців апарату райдержадміністрації та державних службовців структурних підрозділів райдержадміністрації (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права) в порядку, передбаченому законодавством про державну службу, присвоєння їм ранги державних службовців, прийняття рішень про заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності; 

- з роботи у порядку, передбаченому законодавством про працю працівників апарату райдержадміністрації та структурних підрозділів райдержадміністрації (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права, які не є державними службовцями).
3. Організація виконання законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, розпоряджень голови районної державної адміністрації з питань здійснення документообігу та контролю, організаційної та правової роботи, забезпечення діяльності державної служби, проходження державної служби, підвищення кваліфікації працівників апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації, нагородження, заходів з розвитку державного управління;
4. Забезпечення своєчасної та якісної підготовки проєктів розпоряджень голови райдержадміністрації, планів, інших документів та матеріалів з питань, що належать до компетенції апарату, доведення документів центральних і місцевих органів влади, розпоряджень та доручень голів облдержадміністрації та райдержадміністрації до виконавців;

5. Організація складання планів роботи райдержадміністрації, затвердження планів роботи апарату райдержадміністрації та його структурних підрозділів, підготовка та проведення засідань колегії райдержадміністрації, нарад за участю голови райдержадміністрації;

6. Здійснення роботи щодо організації перевірок стану додержання Конституції України та законів України, інших актів законодавства органами місцевого самоврядування та їх посадовими особами, керівниками підприємств, установ, організацій, їх філій та відділень незалежно від форм власності й підпорядкування (в частині виконання делегованих повноважень органів виконавчої влади) за напрямами, визначеними законами України «Про місцеві державні адміністрації» та «Про місцеве самоврядування в Україні» щодо забезпечення реалізації державної політики, виконання галузевих, обласних і районних програм;

7. Організація контролю за виконанням завдань, визначених законами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень голів обласної та районної державної адміністрації та за станом роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад;

8. Здійснення контролю за веденням бухгалтерського обліку і звітності, використанням кошторису на утримання апарату райдержадміністрації, організацією діловодства в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації, використанням службових приміщень;

9. Координація роботи з розгляду звернень громадян та їх об'єднань, контроль за станом роботи зі зверненнями в органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в організаціях і установах району;

10. Забезпечення дотримання вимог законодавства під час роботи з документами, які містять інформацію з обмеженим доступом (конфіденційну, таємну, службову).

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно зі штатним розписом – 9700 грн, інші виплати відповідно до Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Відповідно до статті 25 Закону України «Про державну службу» та пункту 19 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами), особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;
2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Документи приймаються до 17 год. 00 хв.      11 травня 2021 року через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС (career.gov.ua).

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	 14 травня 2021 року о 10.00 годині

м. Миргород, вул. Гоголя, 120 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів).

м. Миргород, вул. Гоголя, 120 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).



	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	м. Миргород, вул. Гоголя, 120 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).

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

тел. (05355) 5-24-98

e-mail: vupormyrgrda@adm-pl.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, ступінь вищої освіти – магістр галузі знань «Публічне управління та адміністрування», «Державне управління».

	2.
	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
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Прийняття ефективних рішень
	- автономність та ініціативність щодо пропозицій і рішень;

- здатність приймати вчасні та виважені рішення;

- аналіз альтернатив;

- спроможність іти на виважений ризик.

	2.
	Встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів
	- уміння встановлювати чіткі, реальні, досяжні групові чи індивідуальні цілі та пріоритети;

- уміння визначати орієнтири  для досягнення групових чи індивідуальних цілей.

	3.
	Управління організацією роботи
	- чітке бачення цілі;

- ефективне управління ресурсами;

- чітке планування реалізації;

- ефективне формування та управління процесами.

	4.
	Управління персоналом
	- делегування та управління результатами;

- управління мотивацією;

- наставництво та розвиток талантів;

- стимулювання командної роботи та співробітництва.

	5.
	Комунікація та взаємодія
	- вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;

- здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;

- вміння публічно виступати перед аудиторією;

- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;

законів України:

«Про державну службу»,

«Про запобігання корупції»;

«Про місцеві державні адміністрації»;

«Про доступ до публічної інформації»;  

«Про звернення громадян»;

постанов Верховної Ради України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України та центрального органу виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби, інших нормативно-правовими актів.


