ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату

районної державної адміністрації
07 лютого 2019 року № 2
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

державної служби категорії «В» -

адміністратора центру надання адміністративних послуг
Красноградської районної державної адміністрації
Харківської області

	Загальні умови



	Посадові обов’язки
	        Адміністратор центру надання адміністративних послуг районної державної адміністрації

1)  приймає від суб’єктів  звернень документи, необхідні для надання адміністративних послуг та їх реєструє;

2) видає суб’єктам звернень результати звернень;

3) забезпечує взаємодію з суб’єктами надання послуги при здійсненні адміністративної процедури;

4) контролює строки надання адміністративних послуг;

5)здійснює обробку, збір, реєстрацію накопичення, зберігання, адаптування, зміну, поновлення, використання та поширення персональних даних відповідно до законодавства про захист персональних даних;

6) здійснює моніторинг  надання адміністративних послуг;

7) надає консультації в телефонному режимі та через Інтернет


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4100 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду


	Тимчасово на період перебування основного працівника у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами до фактичного виходу на роботу основного працівника

	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 у 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 надає згоду на проходження перевірки і на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4) копія (копії) документа (документів) про освіту.

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов'язково пред'являється до проходження тестування)

5) заповнена особова картка встановленого зразка.

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік;

7) заява про відсутність заборгованості із сплати аліментів на утримання дитини.

Строк подання документів:  15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби



	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Харківська область, місто Красноград, вул. Соборна, 58а, Будинок рад, мала зала, 28 лютого 2019 року 11.00



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

тел. (244) 7-11-68

krasnohradska@rda.kh.gov.ua


Кваліфікаційні вимоги
	1.
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра



	2.
	Досвід роботи
	не потребує 


	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компетенти вимоги

	1.
	Основні напрямки роботи за посадою
	Приймає від суб’єктів  звернень документи, необхідні для надання адміністративних послуг.
Забезпечує взаємодію з суб’єктами надання послуги при здійсненні адміністративної процедури.
Контролює строки надання адміністративних послуг.
Зйснює ведення листування в межах компетенції адміністратора центру надання адміністративних послуг.
Вносить пропозиції щодо вдосклналення роботи центру надання адміністративних послуг.


	2.
	Особливості роботи
	командна



	3.
	Описи зовнішніх зв»язків
	У ході виконання своїх обов»язків ізаємодіє із:

структурними підрозділами обласної державної адміністрації щодо вирішення питань, віднесеих до компетентності центру надання адміністративних послуг;

структурними підрозділами районної державної адміністрації, районною радою, сільськими радами, закаладами, утсановами, та підприємствами району, об»єднаннями громадян і окремими громадянами району з поточних питань центру надання дміністративних послуг


	4.
	Уміння працювати з комп»ютером
	уміння використовувати комп»ютерне обладняння, програмне забезпечення та офісну техніку



	5.
	Необхідні ділові якості
	1) уміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевого результату;

3) уміння вирішуваи комплексні завдання;

4) уміння працювати в команді;

5) уміння надавати зворотній зв»язок;

6) здатність приймати вчасні та виважені рішення;

7) стресостойкість;

8) адаптивність



	6.
	Необхідні собисті якості
	- відповідальність 

-  наполегливість



	
	
	

	Професійні знання


	Вимога
	Компетенти вимоги


	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»;

5) Закон України «Про очищення влади»


	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 адміністративні послуги»
2)  інші законодавчі та підзаконні акти, що регламентують діяльність районної державної адміністрації та Центру надання адміністративних полуг



Керівник апарату
районної державної адміністрації





І.САХ

Ю.Ткаченко 

