ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ керівника апарату районної
державної адміністрації

16 листопада 2018 року № 111 - ос
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста юридичного сектору апарату Прилуцької районної державної адміністрації Чернігівської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Веде роботу зі зверненнями громадян: реєстрація та облік звернень громадян, контроль за розглядом звернень (поданням та повнотою поданої інформації, результатом вирішення), перевіряє виконання документів структурними підрозділами райдержадміністрації, виконкомами сільських, селищних рад по зверненням громадян.

2. Готує доручення за наслідками проведення виїзних особистих прийомів головою райдержадміністрації в населених пунктах району та прямих телефонних зв’язків, здійснює контроль за їх виконанням.

3. Забезпечує своєчасну підготовку та відправлення інформацій про хід виконання документів органів вищого рівня щодо організації роботи зі зверненнями громадян.

4. Надає консультації з організації діловодства зі зверненнями громадян працівникам управлінь, відділів райдержадміністрації, сільським, селищним радам.

5. Забезпечує підготовку та проведення засідання постійно діючої комісії при райдержадміністрації з питань розгляду звернень громадян, готує доручення по комісії та протоколи.

6. Забезпечує контроль за станом роботи зі зверненнями громадян в управліннях, відділах райдержадміністрації та виконкомах сільських, селищних рад.

7. Вносить пропозиції про розгляд питань, що стосуються звернень громадян на засідання Колегії райдержадміністрації.

	Умови оплати праці
	Відповідно до штатного розпису посадовий оклад становить 4100,00 грн, надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), надбавка за ранг державного службовця та премія (за умови встановлення).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкове.

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме в довільній формі.

3. Письмова заява, у якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надається згода 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.

6. Заповнена особова картка державного службовця.

7. Електронна декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік (роздрукована з сайту Національного агенства з питань запобігання корупції).
Термін подання документів: до 17.00 години,                     03 грудня 2018 року, за адресою:
17500, м. Прилуки, вул. Київська, 220, каб. 211.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Прилуцька районна державна адміністрація,

адреса: 17500, м. Прилуки, вул. Київська, 220,

о 10:00 год  07 грудня 2018 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Матвієнко Ірина Вікторівна

тел.  (04637) 5-39-67, 

E-mail: pladm_sup@cg.gov.ua 



	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

	2
	Стаж роботи 
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ділові якості
	1. Аналітичні здібності.

2. Навички контролю.

3. Діалогове спілкування.
4. Вміння розподіляти роботу.

	2
	Особистісні якості
	1. Відповідальність.
2. Комунікабельність.

3. Рішучість.
4. Дисциплінованість.

	3
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1. Конституція України.
2. Закон України «Про державну службу».
3. Закон України «Про запобігання корупції».

	2
	Знання спеціального законодавства, що повꞌязане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1. Закон України «Про місцеві державні адміністрації».
2. Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні».
3. Закон України «Про звернення громадян».


