ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом керівника апарату районної державної адміністрації 

від "_____" ______ 2021 року 

№ ______
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади

державної служби категорії  „В” -  головного спеціаліста відділу інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1.Забезпечення щоденного інформування про головні події суспільно-політичного, соціально-економічного, культурного, науково-освітнього життя району  та щомісячне інформування про стан і розвиток суспільно-політичних процесів у районі;

2. Висвітлення на офіційному веб-сайті районної державної адміністрації головні події з громадськістю та діяльність Громадської ради при районній державній адміністрації, місцевих органів виконавчої влади району і області та органів місцевого самоврядування району, центральних органів виконавчої влади, роз’яснення завдань, що випливають зі щорічних послань Президента України до Верховної Ради України, програми діяльності Кабінету Міністрів України, здійснює інформаційний супровід процесів європейської інтеграції та євроатлантичного співробітництва, проведення реформ у державі у відповідних рубриках;
3. Здійснення інформаційну підтримку офіційного веб-сайту районної державної адміністрації, формує структуру та логістику веб-сайту, оприлюднює інформацію про суспільно-політичний , соціально-економічний, культурний, освітній розвиток району в мережі Інтернет;

4.Підготовка інформації, довідок, звітів, інформаційно-аналітичних матеріалів з питань інформаційної діяльності
та реалізації в районі державної політики сприяння

розвитку громадянського здоров’я району та подання проєктів програм з реалізації державної політики в галузі медицини до районної ради (за окремим дорученням керівництва);

5. Підготовка до місцевих засобів інформації матеріалів щодо висвітлення діяльності районної державної адміністрації, вітання (звернення) голови районної державної адміністрації з нагоди державних, професійних, релігійних свят, пам’ятних дат;

6.  Підготовка пропозицій до планів основних заходів районної державної адміністрації та розробка районних планів з організації та проведення заходів із відзначення в районі державних свят, знаменних і пам’ятних дат, звітує про їх проведення до Департаменту  комунікацій та внутрішньої політики обласної державної адміністрації;

7. Підготовка проєктів розпоряджень голови районної державної адміністрації з питань, віднесених до компетенції, підготовка договорів з постачальниками квіткової продукції;
8.  Підготовка тез доповідей, проєктів виступів до районних заходів за участю голови та заступників голови районної державної адміністрації з питань, віднесених до компетенції;
9. Підготовка орієнтовного річного плану проведення консультацій з громадськістю спільно з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації;

10.Приймання участі у нарадах, колегіях райдержадміністрації, громадських організацій, зборах
 громадян.

	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад - 5300,00 гривень

2) Розміри надбавки до посадового окладу за ранг державного службовця, додаткових стимулюючих виплат (надбавки за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) визначаються та встановлюються відповідно до Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України

 від 18.01.2017 № 15«Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

3) Преміювання відповідно до чинного законодавства

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково
(для особи, яка досягла 65-річного  віку, строк призначення встановлюється відповідно до пункту 4 частини другої статті 34 Закону України «Про державну службу»)

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строки її подання
	1. Заява 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України    від 25.03.2016 №246 ( зі змінами);                         
2. Резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами), 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 сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог).
3. Заява, в якій повідомляється, що до особи не застосовуються заборони,  визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надається згода на проходження перевірки і на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
Подання додатків до заяви не є обов’язковим. 

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 21.04.2021.


	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 
від 25.03.2016 № 246.



	Дата і час початку проведення тестування кандидатів
	27.04.2021 о 14.00 год. 00 хв.

	Місце або спосіб проведення тестування
	м .Яворів, вул. Іванна Франка,8 Яворівська районна державна адміністрація

(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	м. Яворів, вул. Іванна Франка,8 Яворівська районна державна адміністрація

(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
	Хитрейко Марія Володимирівна
тел.: +380730711980
ел.пошта: personal.yrda@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, молодший бакалавр або бакалавр

	2. 
	Досвід роботи
	Не потребує

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	                          Компоненти вимоги



	1.
	Аналітичні 
здібності
	· здатність до логічного мислення, узагальнення,конкретизації,розкладання складних питань на складові,виділяти головне від другорядного,виявляти закономірності;
· вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;
· вміння аналізувати інформацію та робити висновки,критично оцінювати ситуації,прогнозувати та робити власні умовиводи.

	2.
	Робота з великими масивами інформації
	· здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;
· вміння систематизувати великий масив інформації;

· здатність виділяти головне,робити чіткі ,   структуровані висновки

	3.
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати комп’ютерні пристрої,базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;
· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;

· здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накоптчувати ,впорядковувати,архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;

· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі,захищати особисті та конфіденційні дані;

· вміння використовувати електронні реєстри,системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією,для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків;вміння використовувати спільні онлайн календарі,сервіси для підготовки та спеціального редагування документів,вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом ( КЕП);
· здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	4.
	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



	1.
	Знання

законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України „Про державну службу”;

3) Закон України „Про запобігання корупції”;

4) Закон України „Про місцеві державні адміністрації”;



	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
(положення про структурний підрозділ)
	Знання:
Закон України «Про інформацію»

Закон України « Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування».

Закон України « Про доступ до публічної інформації»

Порядок функціонування  веб-сайтів органів виконавчої влади

Порядок оприлюднення у мережі Інтернет  інформації про діяльність органів виконавчої влади.

Положення про відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю райдержадміністрації.
Посадова інструкція головного спеціаліста відділу інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю.



----------------------------------------------------------------------------------------------------
