ЗАТВЕРДЖЕНО
          наказом начальника управління 

соціального захисту населення 

Чернігівської райдержадміністрації 
 02 квітня 2021 року № 47
УМОВИ 
проведення конкурсу
 на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста сектору обслуговування громадян та діловодства управління соціального захисту населення Чернігівської райдержадміністрації Чернігівської області 
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснює в установленому порядку облік завдань, контроль за реалізацією яких відповідно до чинного законодавства  покладено на спеціалістів управління.
2. Розробляє і подає в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації  та здійснення контролю.

3. Здійснює  прийом документів та їх попередній розгляд.

4. Реєструє документи, що потребують обліку і використання, як ті, що  створюються і використовуються в установі, так і ті,  що надходять від інших установ і громадян, у відповідності з чинним законодавством.

5. Удосконалює методи організації роботи на основі сучасних інформаційних технологій, вивчає нові нормативно-правові документи і зміни до діючих.

6. Веде реєстрацію і контроль за розглядом звернень громадян та вчасним наданням відповідей відповідно до чинного законодавства.
7. Виконує доручення начальника управління соціального захисту населення,  заступника начальника, які пов’язані з функціональними обов’язками.


	Умови оплати праці 
	Відповідно до штатного розпису посадовий оклад становить 5300,00 грн., надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), надбавка за ранг державного службовця, премія у разі встановлення.


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково



	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби,  затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року               № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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 відповідній сфері, визначній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Документи приймаються до 17.00 години   09 квітня 2021 року.


	Додаткові (необов'язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби. 



	Місце, час та дата початку 
проведення конкурсу
	15 квітня 2021 року о 9 00 

за адресою:

14005, м. Чернігів, пр. Миру, 116 а.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Свинар Ірина Володимирівна
тел. 724-102,  

e-mail: chadm_sotszahist@cg.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.


	2
	Досвід роботи 
	Без вимог до стажу роботи.

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти  вимоги


	1
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;

- здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;

- здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;

- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);

- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку 

	2
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;

· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди.

	

	
	Професійні знання



	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	1) Закон України «Про звернення громадян»; 
2) Закон України «Про доступ до публічної інформації»; 

3) Закон України «Про статус народного депутата»; 
4) Закон України «Про адвокатуру та адвокатську діяльність»;
5) Інструкція з діловодства.



Головний спеціаліст відділу 
по роботі з персоналом та 

юридичного забезпечення 





Ірина СВИНАР
