                 
Додаток 1 

                      до наказу управління праці 

                                та соціального захисту населення 

                                              Красноградської  районної 
                                              державної  адміністрації

Харківської області


20 січня 2017 року  № 
УМОВИ

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби категорії “В” головного спеціаліста з питань забезпечення автоматизованої обробки інформації фінансово – господарського відділу управління праці

та соціального захисту населення  Красноградської  районної державної  адміністрації Харківської області (категорія “В”)

	Загальні умови    

	Посадові обов’язки
	Забезпечення роботи електронної пошти, локальної мережі та комп’ютерного парку, адміністрування ресурсів інформаційно-телекомунікаційних систем, мережевих сервісів, серверів, баз даних, електронних послуг.

Забезпечує роботу програм ASSOPD та    ЄДАРП. Постійно підтримує програмне забезпечення в робочому стані.

 Періодично поновлює базу даних свого району.

програм по діючому комплексу.

Приймає активну участь у введенні нового програмного забезпечення.

Навчає працівників управління експлуатації відповідних програм.

Забезпечує постійну підтримку обладнання в технічно-справному стані.

Надає практичну допомогу спеціалістам всіх відділів управління. 

Виконує вимоги правил внутрішнього трудового розпорядку.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 2585 грн.,  надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, премії за наявності достатнього фонду оплати праці.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	     Строковість

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

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2), до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій 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 та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) у разі проведення закритого конкурсу - інші документи для підтвердження відповідності умовам конкурсу;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

8) Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

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

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	 09 лютого 2017 року о 14.00, за адресою: 63304, Харківська область, м. Красноград, вул. Бєльовська, 84 (каб.8 )  



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Конобєєва  Таміла Олександрівна, (05744) 7-26-45

uszn_krasnohrad@rda.kh.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги



	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	                    -

	3
	Володіння  мовами
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги




	1
	Освіта
	Технічна, економічна або за  іншими спеціальностями відповідно до професійного спрямування

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;  

3) Закон України «Про запобігання корупції»

4) Закон України «Про інформацію», 

5) Закон України «Про доступ до публічної інформації», 

6) Закон України «Про захист інформації в нформаційно-телекомунікаційних системах»,
7) Інструкція з діловодства.

	3
	Професійні знання
	1) Знання  основних принципів адміністрування інформаційно-телекомунікаційних систем;

2) Знання технічних характеристик  комп’ютерного та мережевого обладнання;  

3) Знання характеристик та налаштування комп’ютерних мереж; 

4) Знання основних принципів захисту інформації;

5) Вміння обслуговувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення,  використовувати офісну техніку; 

6) Вміння виконувати дрібний ремонт офісної техніки.

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	Вміння працювати з інформацією, здатність працювати в декількох проектах одночасно

	5
	Командна робота та взаємодія
	Вміння працювати в команді



	6
	Сприйняття змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись

	7
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel)

	8
	Особистісні якості
	Відповідальність, наполегливість, системність і самостійність в роботі, вміння працювати в стресових ситуаціях.


