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         Додаток 2







         до розпорядження голови 








         районної державної адміністрації

                                                                                            ______________ 2016 р. №______

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

державної служби категорії «В» -

спеціаліста сектору культури і туризму
Красноградської районної державної адміністрації
Харківської області
	Загальні умови



	Посадові обов’язки
	Спеціаліст  сектору культури і туризму районної державної адміністрації

1) здійснює інспектування закладів культури району;

2) розробляє  перспективні плани роботи відділу культури і туризму;
3) здійснює облік сітки закладів культури, заходів  по протипожежній безпеці, культурно-масових заходів закладів культури району, узагальнює інформацію про їх матеріально-технічний стан;
4) здійснює ведення діловодства та кадрового діловодства по відділу культури і туризму;
5) здійснює облік, зберігання та заповнення трудових книжок, готує статистичну  звітність з кадрових питань, узагальнює інформацію про наявність  вакантних посад;
6) готує документи, пов’язані з відрядженнями;
7) бере участь у підготовці наказів по відділу культури і туризму;
8) готує  інформаційні матеріали для проведення ради по культурі;
9) контролює терміни виконання наказів, інструкцій, доручень та листів районної державної адміністрації, управління культури і туризму  обласної державної адміністрації.



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 2585 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


	Безстроково

	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) заповнена особова картка встановленого зразка.

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік.

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
	21 листопада 2016 року об 11.00 год.

за адресою: 63304 Харківська область, місто Красноград, вул. Соборна, 58-а, Будинок рад, мала зала



	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


Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги



	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує 

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


	Спеціальні 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»;

6) Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні».

	2 
	Професійні знання
	відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів



	3
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) досягнення кінцевих результатів;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) вміння ефективно  використовувати ресурси;

5) вміння виробляти пропозиції, їх аргументувати та презентувати


	4
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотній зв’язок


	5
	Сприйняття змін

	1) виконання плану змін на покращання;

2) здатність приймати зміни та змінюватись


	6
	Впровадження змін
	1) реалізація плану змін;

2) здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

3) оцінка ефективності здійснених змін



	7
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватися оргтехнікою, знання програми Microsoft Office (Word,ExceI, Outlook)



	8
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) вміння працювати в стресових ситуаціях



Голова районної 

державної адміністрації






Є.А.Третяков

(Ткаченко Ю.В.)

