








ЗАТВЕРДЖЕНО  

Наказ заступника директора 

Департаменту з питань

внутрішньої та інформаційної

політики Херсонської обласної 

державної адміністрації

12 вересня 2017  № 17

УМОВИ 
проведення конкурсу

         на зайняття посади головного спеціаліста відділу громадсько-політичного аналізу та прогнозування управління внутрішньополітичної діяльності Департаменту з питань внутрішньої та інформаційної політики Херсонської обласної державної адміністрації (категорія „В”)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Готує лекційні матеріали про реалізацію державної політики щодо забезпечення прозорості й відкритості в діяльності органів виконавчої влади, для проведення єдиних днів інформування населення області. 

2. Забезпечує діловодство у відділі, розробляє номенклатуру справ, контролює проходження та виконання документів, відповідає за їх належне зберігання.

3. Відповідає за систематизацію інформацій, які надходять до відділу.

4. Забезпечує підготовку відповідей на звернення громадян, які надходять до відділу.

5. Забезпечує підготовку поточних та контрольних документів у відділі. 

6. Залучає фахівців інших структурних підрозділів управління та обласної державної адміністрації, підприємств, установ і організацій, об’єднань громадян (за погодженням їх керівників) для розгляду питань, що належать до його компетенції.
7. За дорученням начальника відділу виконує інші завдання, що належать до компетенції відділу.


	Умови оплати праці
	- посадовий оклад, відповідно до статей 50-52 Закону України від 10.12.2015 №889-VІІІ «Про державну службу» і постанови  Кабінету Міністрів України від  18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів» за групою оплати праці 7 для державного органу, юрисдикція якого поширюється на територію однієї або кількох областей



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на час відсутності основного працівника на період догляду за дитиною до 3-х років

	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 встановленою формою) з 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) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою; 

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік відповідно до статті 45 Закону України «Про запобігання корупції

8) У разі інвалідності - заяву за встановленою формою, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Останній день прийому документів 26 вересня 2017 року до 17 год 00 хв 



	Місце,дата та час проведення конкурсу
	02 жовтня 2017 о 14.00

Площа Свободи, 1 ( IV поверх), 404 каб.
м. Херсон, Херсонська область 



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бессараб Олена Іванівна (адміністратор)

тел.: (0552) 22-30-79 

e-mail: dp-inform@khoda.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

Кваліфікаційні вимоги

	

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем молодшого бакалавра або бакалавра. Бажано гуманітарного спрямування.

 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	

	
	
	


	Професійна компетентність



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.Вербальне мислення
	- здатність розуміти та працювати з текстовою інформацією;

.
	

	2.Концептуальне та інноваційне мислення
	- здатність сприймати інформацію та мислити концептуально;
- здатність формувати закінчені (оформлені) пропозиції;
- здатність формувати нові/інноваційні ідеї та підходи.
	

	Комунікації та взаємодія
	- вміння ефективно дослухатися до думки;
- вміння ефективно викладати свою думку, чітко висловлюватися (усно та письмово).
	

	Особистісні компетенції
	- інноваційність та креативність;
- самоорганізація та орієнтація на розвиток.

	


 



Професійні знання

Вимога                                                      Компоненти вимоги
Знання законодавства                    Знання:

- Конституції України;

- Закону України "Про державну службу";

- Закону України "Про запобігання корупції"

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Укази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Секретаріату Президента, Кабінету Міністрів України, розпорядження голови обласної державної адміністрації, іншими нормативними документами, які регламентують роботу в інформаційній сфері, 

2) Положення про Департамент та відділ.



