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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату обласної державної адміністрації 

від 02.09.2019 року № 381
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - спеціаліста сектору контролю відділу організаційної роботи та контролю апарату Львівської обласної державної адміністрації, на умовах строкового трудового договору, на час відпустки без збереження заробітної плати для догляду за дитиною основного працівника
	Загальні умови:

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює контроль за розглядом запитів і звернень депутатів місцевих рад, вхідної кореспонденції від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та інших установ й організацій структурними підрозділами облдержадміністрації, райдержадміністраціями, виконкомами міст обласного значення, територіальними органами центральних органів виконавчої влади. Інформує завідувача сектору про хід виконання документів.

2. Перевіряє стан організації контролю та фактичне виконання структурними підрозділами облдержадміністрації, райдержадміністраціями, виконкомами міст обласного значення, територіальними органами центральних органів виконавчої влади запитів і звернень депутатів місцевих рад, вхідної кореспонденції від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та інших установ й організацій.

3. Забезпечує контроль за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів облдержадміністрації, районних державних адміністрацій, виконкомів міст обласного значення, територіальних органів центральних органів виконавчої влади про стан виконання документів.

4. Аналізує інформацію про виконання контрольних документів та причини порушення термінів виконання, вимагає від виконавців відповіді по суті на всі доручення та завдання, вносить з цього приводу відповідні пропозиції завідувачу сектору.

5. Проводить оперативний моніторинг стану виконання контрольних завдань, визначених запитами і зверненнями депутатів місцевих рад, вхідною кореспонденцією від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та інших установ й організацій. Щоденно надає помічникам заступників голови облдержадміністрації, структурним підрозділам облдержадміністрації, територіальним органам центральних органів виконавчої влади, районним державним адміністраціям та виконкомам міст обласного значення нагадування про терміни виконання документів.

6. Щотижнево готує реєстр невиконаних завдань, визначених запитами і зверненнями депутатів місцевих рад, вхідною кореспонденцією від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та інших установ й організацій для інформування голови облдержадміністрації та керівника апарату облдержадміністрації.

7. Щотижнево готує інформаційні матеріали для голови облдержадміністрації про хід виконання запитів і звернень депутатів місцевих рад, вхідної кореспонденції від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та інших установ й організацій структурними підрозділами облдержадміністрації, райдержадміністраціями, виконкомами міст обласного значення, територіальними органами центральних органів виконавчої влади. 

8. Готує матеріали на наради та засідання Колегії обласної державної адміністрації про стан виконання завдань, визначених запитами і зверненнями депутатів місцевих рад, вхідною кореспонденцією від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та інших установ й організацій, структурними підрозділами облдержадміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, районними державними адміністраціями та виконкомами міст обласного значення.

9. Надає методичну та практичну допомогу структурним підрозділам облдержадміністрації, територіальним органам центральних органів виконавчої влади, райдержадміністраціям та виконкомам міст обласного значення з питань контролю за виконанням документів.

10. Відповідає за ведення діловодства у секторі.

11. Виконує інші доручення завідувача сектору та надає йому інформацію про виконання своїх посадових обов’язків.



	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад - 3810,00 гривень.

2) Розміри надбавки до посадового окладу за ранг державного службовця, додаткових стимулюючих виплат (надбавки за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) визначаються та встановлюються відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 
№ 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами).

3) Преміювання відповідно до чинного законодавства.


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на умовах строкового трудового договору, на час відпустки без збереження заробітної плати для догляду за дитиною 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 для зайняття посади (за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (із змінами), до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляється, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та згода на проходження перевірки й оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

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

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнена особова картка встановленого зразка (Особова картка державного службовця, затверджена наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 № 156, зареєстрований у Міністерстві юстиції України 31.08.2016 за № 1200/29330); 
7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (подається в порядку, передбаченому Законом України «Про запобігання корупції» та у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань  запобігання корупції);
Строк подання документів: до 18.00 год. 16 вересня 2019 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (із змінами)

	Місце, час та дата проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	19 вересня 2019 року о 11 год. 00 хв.,

м. Львів, вул. Винниченка, 18, Львівська обласна державна адміністрація, каб. 257



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Тертула Ігор Володимирович

тел: 0322 999492, e-mail: kadryvd@loda.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи 
	досвід роботи не обов’язковий



	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою 

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. 

Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет. 

	2
	Необхідні ділові якості
	1) аналітичні здібності;

2) стресостійкість;

3) оперативність;

	3
	Необхідні особистісні якості
	1) дисциплінованість;

2) емоційна стабільність;

3) комунікабельність

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України; 
закони України: «Про державну службу», «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)
	закони України: «Про місцеві державні адміністрації», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію»; 

Регламент Львівської обласної державної адміністрації, затверджений розпорядженням голови облдержадміністрації від 01.02.2018 
№ 71/0/5-18; 

Положення про апарат Львівської обласної державної адміністрації, затверджене розпорядженням голови облдержадміністрації від 01.02.2018 № 72/0/5-18; 
Інструкція з діловодства у Львівській обласній державній адміністрації,  затверджена розпорядженням голови облдержадміністрації від 18.06.2019 
№ 616/0/5-19.

Положення про відділ організаційної роботи та контролю апарату Львівської обласної державної адміністрації, затверджене розпорядженням голови облдержадміністрації від 01.02.2018 № 77/0/5-18.



________________________________________________________
