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ШИРОКІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

АПАРАТ

НАКАЗ
	16.05.2018
	смт  Широке
	№ НОД-6/0/462-18


Про  оголошення конкурсу на заміщення  

вакантних  посад державної служби категорій «Б», «В»
Широківської  районної державної адміністрації  


Керуючись Законом України «Про місцеві державні адміністрації»          (із змінами і доповненнями), відповідно до статті 22 Закону України «Про державну службу»,  постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня     2016 року № 246 «Про затвердження  Порядку проведення конкурсу на зайняття  посад державної служби» (зі змінами), наказу Національного агентства України з питань державної служби від 16 березня  2018 року  №62 «Про внесення змін до Порядку визначення спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»»,  зареєстрованого в Міністерстві юстиції 11 квітня 2018 року за  №437/31889: 
НАКАЗУЮ:


1. Оголосити  конкурс на заміщення: 

вакантної  посади державної служби категорії «Б» - завідувача сектору діловодства і контролю Широківської  районної державної адміністрації;


вакантної  посади державної служби категорії "В" – спеціаліста з питань запобігання та виявлення корупції Широківської  районної державної адміністрації.

2. Провести  конкурс на заміщення вакантних  посад  - завідувача сектору діловодства і контролю районної державної адміністрації та  спеціаліста з питань запобігання та виявлення корупції районної державної адміністрації     05 червня 2018 року в приміщенні Широківської райдержадміністрації.


3. Затвердити: 
умови проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби  категорії «Б» –  завідувача сектору діловодства і контролю Широківської районної державної адміністрації  (додаються);

 умови проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби  категорії «В» –  спеціаліста з питань запобігання та виявлення корупції Широківської районної державної адміністрації  (додаються).


4. Установити  кінцевий строк  прийому документів для участі у конкурсі –  17 годин 00 хвилин  30 травня  2018 року.


5. Відділу управління персоналом райдержадміністрації, сектору діловодства і контролю райдержадміністрації:


5.1. Надіслати скановану копію цього  наказу у форматі pdf та умови проведення конкурсу у форматі docx до Міжрегіонального управління Національного агентства України з питань державної служби у Дніпропетровській та Запорізькій областях на електронну  адресу: vacancу2@nads.gov.ua, не пізніше ніж протягом наступного робочого дня з дня підписання наказу. 


5.2. Забезпечити реєстрацію та облік  всіх документів для участі в конкурсі, надісланих особами, які бажають взяти у ньому участь.


6.  Відділу управління персоналом райдержадміністрації забезпечити направлення інформації для оприлюднення результатів конкурсу на офіційних веб-сторінках Національного агентства України з питань державної служби та Широківської районної державної адміністрації (не пізніше 45 календарних днів з дня оприлюднення оголошення про проведення конкурсу).


7. Сектору інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю райдержадміністрації оприлюднити на офіційній веб-сторінці Широківської районної державної адміністрації   (http://www.shirok-rn.dp.gov.ua):

 
1) інформацію про оголошення конкурсу та умови проведення конкурсу;


2) результати конкурсу.

8.  Координацію роботи  щодо виконання цього наказу покласти на відділ   управління     персоналом   райдержадміністрації, контроль залишаю за собою.

Керівник апарату райдержадміністрації                                  Л.І.КРИВОМАЗ







ЗАТВЕРДЖЕНО

 Наказом керівника апарату 

райдержадміністрації
16.05.2018 № НОД-6/0/462-18 

УМОВИ 

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби  категорії «Б» – завідувача сектору діловодства і контролю Широківської районної державної адміністрації Дніпропетровської області
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	Завідувач сектору діловодства і контролю  райдержадміністрації:

   1) організовує єдиний порядок документування і роботи з документами в апараті районної державної адміністрації на основі автоматизованих технологій документообігу та його удосконалення;

  2) опрацьовує розпорядчі документи керівництва райдержадміністрації та вихідну кореспонденцію відповідно до норм Українського правопису та Інструкції з діловодства в Широківській районній державній адміністрації райдержадміністрації;

   3) організовує роботу архіву апарату районної державної адміністрації згідно з чинним законодавством та іншими нормативними документами з архівної справи;
   складає зведену номенклатуру справ апарату районної державної адміністрації, забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, схоронності, якості оброблення та використання документів для передачі їх на державне зберігання;

   забезпечує проведення засідань експертної комісії райдержадміністрації;

    4) надає методичну допомогу управлінням, відділам райдержадміністрації, органам місцевого самоврядування з питань діловодства і контролю;
     5) аналізує хід виконання службових документів, а також причин виникнення порушень у виконанні службових документів, вносить пропозиції до їх усунення;
6) забезпечує:
виконання планів роботи сектору;

безперебійне функціонування центрального автоматизованого робочого місця офіційної електронної пошти райдержадміністрації;

якісну підготовку усіх документів державною мовою;

проведення експертизи цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує проекти описів документів і справ до здачі у архівний сектор райдержадміністрації та актів для знищення документів, що не підлягають зберіганню;
наповнення офіційного веб-сайту райдержадміністрації в розділі «Доступ до публічної інформації»;

7) здійснює:
приймання і передавання офіційних електронних документів та факсів;

тиражування службових документів вищестоящих органів влади та районної державної адміністрації, своєчасно розсилає їх відповідним відділам, управлінням, підприємствам, установам, службовим особам і громадянам, у випадках, передбачених законодавством, видає копії, довідки, витяги з документів районної державної адміністрації;
оперативний пошук документів;

8) упроваджує Державну уніфіковану систему документації в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації;
     9) проводить моніторинг строків виконання документів та реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад та своєчасно інформує голову райдержадміністрації, його заступників відповідно до розподілу обов’язків, про неможливість їх додержання; 
10) веде облік розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації.


	    
	посадовий оклад – 5300 гривень, доплата до посадового окладу за ранг державного службовця та за вислугу років на державній службі.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

 2) письмова заява про участь в конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 "Про затвердження  Порядку проведення конкурсу на зайняття  посад державної служби " (до якої додається резюме в 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 згода 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 минулий рік.

  7) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

     Документи приймаються до 17 годин           00 хвилин  30 травня 2018 року.



	Місце, час  та дата початку проведення конкурсу
	 вул. Соборна, 107, смт Широке, Широківський    район, Дніпропетровська область,  о 10.00,      05 червня  2018 року, 



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Каптур Поліна Григорівна (05657)2 24 05
e-mail:info@shirrda.dp.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра



	2
	Досвід роботи
	на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та  організацій незалежно від форм власності не менше одного року

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ділові якості
	навички управління

	
	
	навички контролю

	
	
	лідерські якості

	
	
	вміння визначати пріоритети 

	
	
	вміння аргументовано доводити власну точку зору

	2
	Уміння працювати з комп’ютером
	вміння працювати з комп’ютером на рівні корпоративного користувача, який працює з програмами Microsoft Ofice Word, Microsoft Ofice Excel

	
	
	уміння працювати в команді

	3
	Особисті компетенції
	відповідальність
 

	
	
	системність і самостійність в роботі;

	
	
	дисциплінованість

	
	
	неупередженість

	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 пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця 
відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Інструкція з діловодства в Широківській районній державній адміністрації, затверджена розпорядженням голови райдержадміністрації від 10.06.2013 № 194-р-13 (зі змінами) 


Начальник відділу управління персоналом 

райдержадміністрації                                                                             П.Г.КАПТУР
ЗАТВЕРДЖЕНО

 Наказом керівника апарату 

райдержадміністрації 

16.05.2018 № НОД-6/0/462-18 

УМОВИ 

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби  категорії "В" – спеціаліста з питань запобігання та виявлення корупції Широківської районної державної адміністрації
Дніпропетровської області
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	спеціаліст з питань запобігання та виявлення корупції райдержадміністрації: 

        1) розробляє та проводить  заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням, а також здійснює контроль за їх проведенням;

        2) надає структурним підрозділам райдержадміністрації та держслужбовцям райдержадміністрації роз’яснення щодо застосування антикорупційного законодавства;

        3) вживає заходів до виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, контролює дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності посадових і службових осіб  райдержадміністрації, вносить керівництву райдержадміністрації пропозиції щодо усунення таких ризиків;

        4) здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік, надає допомогу в заповненні  декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру та здійснює звітність з даного питання;

        5) у разі виявлення фактів, що можуть свідчити про вчинення корупційних правопорушень посадовими чи службовими особами райдержадміністрації, інформує в установленому порядку про такі факти керівництво райдержадміністрації, а також правоохоронні органи відповідно до їх компетенції;

6) взаємодіє з спеціально уповноваженими суб’єктами у сфері протидії корупції структурних підрозділів райдержадміністрації;

7) повідомляє у письмовій формі керівництво райдержадміністрації, спеціально уповноваженим суб’єктам у сфері протидії корупції про факти, що можуть свідчити про вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень посадовими особами райдержадміністрації;

8) надає керівництву райдержадміністрації об’єктивні  і незалежні висновки та рекомендації щодо:

функціонування системи внутрішнього контролю та її удосконалення;

запобігання фактам незаконного, неефективного та не результативного використання бюджетних коштів, а також виникненню помилок чи інших недоліків у діяльності об’єктів внутрішнього контролю;

9) визначає об’єкти внутрішнього контролю Широківської райдержадміністрації;

10) здійснює моніторинг проведення внутрішнього контролю;

11) проводить оцінку:

ефективності функціонування системи внутрішнього контролю;

ступеня виконання і досягнення цілей, визначених у стратегічних та річних планах;

ефективності планування і виконання бюджетних програм та результатів їх виконання;

якості надання адміністративних послуг та виконання контрольно-наглядових функцій, завдань, визначених актами законодавства;

стану збереження активів та інформації, а також управління державним майном;

ризиків, які негативно впливають на виконання функцій і завдань райдержадміністрації, її структурних підрозділів;

12) планує, організовує та проводить внутрішній контроль, документує його результати, готує звіти, висновки та рекомендації, а також проводить моніторинг врахування рекомендацій;

13) здійснює за дорученням керівництва райдержадміністрації аналіз проектів та інших документів, пов’язаних з використанням бюджетних коштів, для забезпечення їх цільового та ефективного використання;

14) аналізує криміногенну ситуацію в районі, а також діяльність правоохоронних органів, органів місцевого самоврядування щодо охорони громадського порядку, боротьби зі злочинністю; організаційно забезпечує підготовку та заслуховування цих питань на колегіях, нарадах у голови райдержадміністрації;
15) забезпечує підготовку проектів розпоряджень, доручень голови райдержадміністрації, інших організаційно-методичних документів що стосуються напряму роботи;
16) бере участь у розробці комплексу заходів щодо охорони громадської безпеки, громадського порядку, боротьби із злочинністю;
17) узагальнює в межах наданої компетенції практику роботи правоохоронних органів, структурних підрозділів райдержадміністрації, виконкомів сільських, селищних рад по виконанню чинного законодавства з питань профілактики злочинності, розпоряджень голови райдержадміністрації, районних програм щодо зміцнення законності та правопорядку;
18) приймає участь у проведенні нарад з працівниками правоохоронних органів, керівниками підприємств, установ та організацій району, структурних підрозділів районної державної адміністраціями, головами виконавчих комітетів місцевих рад району з питань боротьби зі злочинністю. 



	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 2643 гривень, доплата до посадового окладу за ранг державного службовця та за вислугу років на державній службі.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

 2) письмова заява про участь в конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 "Про затвердження  Порядку проведення конкурсу на зайняття  посад державної служби " (до якої додається резюме в 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 згода 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 минулий рік.

  7) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

     Документи приймаються до 17 годин           00 хвилин  30 травня 2018 року.



	Місце, час  та дата початку проведення конкурсу
	вул. Соборна, 107, смт Широке, Широківський район, Дніпропетровська область,  о 15.00,       05 червня  2018 року, 



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Каптур Поліна Григорівна (05657)2 24 05
e-mail:info@shirrda.dp.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, ступінь молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ділові якості
	здатність концентруватись на деталях

	
	
	вміння визначати пріоритети 

	
	
	вміння аргументовано доводити власну точку зору

	
	
	уміння працювати в команді

	2
	Уміння працювати з комп’ютером
	вміння працювати з комп’ютером на рівні корпоративного користувача, який працює з програмами Microsoft Ofice Word, Microsoft Ofice Excel

	3
	Особисті компетенції
	відповідальність

 

	
	
	системність і самостійність в роботі;

	
	
	уважність до деталей

	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 пов’язане 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 засади державної         антикорупційної політики в Україні (Антикорупційна стратегія) на 2014 - 2017 роки" від 14 жовтня 2014 року №1699-VII;
3) Бюджетний кодекс України;
4) Кодексу законів про працю України; 


Начальник відділу управління персоналом 

райдержадміністрації                                                                             П.Г.КАПТУР

