ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом начальника управління соціального захисту населення районної державної адміністрації 

від "18 " травня 2021 року 

№ 15

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади

державної служби категорії  „В” -  головного спеціаліста сектору обслуговування громадян і діловодства управління соціального захисту населення Яворівської районної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	Приймає, реєструє, передає на розгляд керівництву управління вхідну і вихідну кореспонденцію;

Організовує роботу, пов`язану з документами відповідно до резолюції начальника управління чи його заступників;

Забезпечує здійснення контролю за строками проходження і виконання документів;

Веде журнал особистого прийому громадян начальником управління, журнал обліку заяв та скарг відповідно до Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органи державної влади і місцевого самоврядування, контролює терміни їх виконання, журналу протоколів виробничих нарад управління;

Формує номенклатуру справ управління соціального захисту населення райдерж-адміністрації

	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. 26.05.2021


	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
	01.06.2021 о 10.00 год. 00 хв.

	Місце або спосіб проведення тестування
	м. Яворів, вул. Шевченка,8, Управління соціального захисту населення Яворівської районної державної адміністрації,каб.12

 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	м. Яворів, вул. Шевченка,8, 

Управління соціального захисту населення Яворівської районної державної адміністрації, каб.12

 (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
	Шикітка Наталія Степанівна

тел.: +380965188555
ел.пошта: upszn.ya.lv@ukr.net



	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, молодший бакалавр або бакалавр

	2. 
	Досвід роботи
	Без досвіду роботи

	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.
	Уважність до деталей
	· здатність помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;

· здатність враховувати деталі при прийнятті рішень

	4.
	Відповідальність

	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	
	Професійні знання



	1.
	Знання

законодавства
	Конституції України;

Закону України „Про державну службу”;

Закон України „Про запобігання корупції”



	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання: 

Закону України «Про інформацію»;

Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про звернення громадян»;
Посадової інструкції головного спеціаліста сектору обслуговування громадян і діловодства управління соціального захисту населення районної державної адміністрації




