
щr
БОГОДУХIВСЪ АДМIНIСТРАЦIЯ

Богошухiв

Про оголошення та проведення конкурсу
на зайняття BaKaHTHoi посади начальника
вiддiлу документообiry та контролю
апарату районно[ державноi адмiнiстрацii

КеруючисЬ статтями 6, 44 Закону Украiни <rПро п,tiсцевi дерiкавнi
адмiнiстрацiТ>, вiдповiдно до статей 22, 2З Закону УкраТни <<Г{ро д.liо,r,1п,у
службу>, ПорядКу провеДення конкурсч на зайнятrя посад держаtsноТ слу,iк(lи,
затвердЖеногО пос,гановоЮ Кабiнету NliHicTpiB Украirrи вiд 25 березня20lб рокУ J\ъ246, В редакцii гiостаItовИ Кабiнеr:у, MiiricTpiB УкраТни
вiд 18 серпня 2017 року J\b648 (iз змiнами):

1. оголосити та провести конкурс на зайняття вакан.гноТ посади
начальнИка вiддiЛу документообiгУ та I(онтролю апарату районноi деt;аtаii;tоТ
адмiнiстрацii.

2, Визначити умови проведеЕjня конкурсу на зrrйrrяття вакантноТ пос:ади
державноi служби категорii посад (Б)) - tiачалъниiса вi,цдiл), доrý.мен1ообiт,l т,аконтролю апарату Богодухiвськоl' районноi державнOi адп,riнiстрацii
XapKiBcbKoi областi.

lcTa з гIитаI]Ь управ;tirтiтЯ ГiерС{,J}iаЛСiм
iT Счботлr O.i.

I.В.Розr,ягай



зАтвЕрджЕ1-Iо

Наказ керiвника апарату
районноi' державноТ

J\r 3 -rс-

умови
проведенllя конкурсу на зайняття BaKaHTHoi посади державноТ служби
категорii посад <(Б)) - llачальника вiддiлу документообiгу та контролю

апар2rту Богодухi'вськоi районноi державноТ адмiltiстрацiТ
XapKiBcbKoi обllасr,i

Загальнi умови

адмlнlстрацll

Посадовi обов'язки. 1. органiзацiя ведення дiловодства в алараr,i

районноi' державноi' адм i н icTpauiT.
2. Здiйснення контролю за дотриманням в

апаратi районноТ державноТ адмiнiстрацiТ
IнструкцiТ з дiловодства в районнiй державнiй
адмiнiстрацii'.
3. Проведення вiзування проектiв
розпоряджень голови районноТ державноi'
адмiнiстраuiТ, ресстрацiТ розпоряджень гоJlови

районноi' державноТ адмiнiстрацiТ, наказiв
керiвника апарату районноi' державноj'
адмiнiстрачiТ, здiйснення контролю за Тх

правильним осРормленням.
4. Здiйснення попереднього розгляду вхiдних
документiв, у l,ому числi тих, що надiйшли
електронною llоштою, орI,анiзацiя приймання,
ресстрацiТ i передачi вхiдних документiв на

розгляд керiвництву районноТ державноТ
адмiнiстрацiт та до виконання, ресстрацii' i

вiдправлення вихiдноi' кореспогlденцiт.
5. Здiйснен ня контрол ю за орган iзацiсrо
дiловодства в структурних пiдроздiлах
районноТ державноi' адмiнiстрацiТ, надання Тм

методичноТ i практичноТ допомоги.
6. Складання проекту номенклатури справ
апарату районноi' державноi' адмiнiстрацiТ i

подання його на затвердження за
встановленим порядком, забезпечення
контролю,]а правильнiстю формування справ i

документiв вiдllовiдно до затвердженоi'
номенклатури.
1. Забезпечення дагування, друкування l



розмноження розпоряд)кень голови районноi'
державнот адмiнiстрацiI', наказiв керiвника
апаратУ районноТ дер}кавноТ адмiнiстрацiТ,
свосчасного доведен ня Тх до вiдповiдних
структурних пiдроздiлiв районнот державноl'
адмiнiстрацiТ, виконавчих органiв мiсцевих
рад, пiдприсмств, установ, органiзацiй,
службових осiб та громадян.
8. Здiйснення осРормлення, облiку i зберiгання
протягом встановлеItого строку розпоряджень
голови районноi' державноi' адмiнiстрацii',
пiдготовка справ для передачi до архiвного
вiддiлу районноТ державноТ адмiнiстрачiТ.
9. Здiйснення контролю за правильнiстю
користування документами в апаратi районноi'
державноr' адмiнiстрацiТ, пiдготовка довiдок,
звiтiв, iнtРормацiй з питань дiловодства.
l 0. Пiдготовка ll poeKTiB розIIоряджен ь та
доручень голови районноТ державноТ
адмiнiстрацii', рiшень колегiТ районноi'
державноТ адмiнiстрачii', вiднесених до
компетенцiТ вiддiлу.
l l. Здiйснення l(он-гролю за станом органiзацiТ
особистого гrрийому громадян i розглядом
письмових звернень, якi надходять до апарату
районноТ державноl' адмiнiстрацiТ, веденням
облiку пропозицiй, заяв i скарг громадян,
12. ЗабезпеченI-Iя функцiонуваllня кте.гrефоrrу
довiри>.
l3. Органiзацiя робо,ти постiйгrо дiючоТ KoMicij
з питань розглялу звернень громадян та
п iдготовка матерiал iB на jl' засiдання.
l4. Пiдготовка i надання головi районноТ
державноТ адмiнiстрацiТ, його заступникам
iнформачii' про факти гlоруLuс.нь виконавськоl'
дисциплiни,l,а r|lорrчlа:lьного с],авлення д()

розгляду звернеtIь громадян в органах
виконавчоi' влади, на пiдприсмствах, в
органiзацiях i установах району.
l5. Здiйснення :]а /tорученням голови районноi'
державноl' адмiнiсr-рацiТ, керiвника апарату
районноТ державноi' алмiнiстрацii' перевiрки
стану органiзацil' дiловодства, роботи
зверненнями громадя}{ у виконкомах мiсцевих

ион



l 6. Забезпечення функцiонування
iнформацiйно-телекомун iкацiй ноТ системи
апарату районноi' державноТ адмiнiстрацii',
системи електрон ного документообiгу .га

iнших iнсРормачiйних pecypciB апарату
районноТ державноl' адм i н i страцiТ.
|], Забезпечення реалiзацii' Програми
i нформатизацi l' Богодух i вс ького району.
l8. Забезпечення сталоl' tрункчiональностi i

розвитку локальtrоl' коi\4п'tотерноi' Mepe>lii

районноi' дер>кавноi' адмiнiстрацiТ, технiчноi'
готовностi електронного зв'язку, необхiдного
для дiяльностi апарату районноТ дерх<авноi'
адмiнiстрацii'.
l9. Забезпечення вllроtlадження в апаратl
районноТ державноi' адмiнiстрачiТ HoBiTHix
i нформацi й них -гехноrlогi й,
20. Здiйснення заходiв щодо технiчного
захисту iнформачii'в районнiй деря<авнiй
адмiнiстрацii'.
21. Забезпечення розмножен}lя документацiТ
апарату районноi' дер}I(авноl' адмriнiсr-рацii',
сканування, опрацювання, зберiгання та
apxiByBaH ня електронLt их докуме HTi в.

22. Здiйснення контролю .за свосчаснiстю i

якiстю розмiщення публiчноТ iнформачii' про
дiяльнiсть районноi' дер>кавноl' адмiнiстрацii' та
iT структурних rliдроздiлiв на осРiчiйному веб-
сайтi район н oi' дер)rtа вн оl' а:lм i н i с,грачiТ.
2З. Здiйснення контролю за виконанням
структурними п lдроздlJIами районноТ
державноТ адмiнiстрацii', територiальними
органами центра_1,1ьн их орган iB виконавчоj'
влади в частинi здiйсгlенгtя llими повнова)i(ень
районноi' дер)IiавI-rоТ адмi нiстрацii' та органами
мiсцевого самоl]рядування в частин i

здiйсненн я ними делегованих повноважень
органiв виконавчоl' влади aKTiB та доручень
Президента УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB
УкраТн и, aKTiB м iH icTepcTB, iнLrlих
центральних оргаlriв виконавчоl' влад}l,

розпоряд)I(ень i лоручень голови обласноТ та
голови районноi' державних адмiнiс,грацiй,
листiв голови та заступникiв голови обласноТ
державноТ адмiнiý_Iрgцi,', адресованих головi



районноТ державноТ адмiнiстрацii', та за станом

роботи з реагування на запити i звернення
народних лепута,гiв УкраТни та депутатiв
мiсцевих рад, а також ана_гriз причин
порушення cTpoKiB виконання документiв i

внесення пропозицiй Lцодо Тх усунення.
24. Ведення в установленому порядку облiку
завдань, реалiзацiя яких передбачена
вiдповiдними д()кументамл1, та роботи ,з

реагування на запити i,звсрнення народних
депутатiв Украi'ни та депутатiв мiсцевих рад,
контроль за якими покладено на нього.
25. Перевiрка ви конання документlв

районноТструктурними ll iltроздiл ам и

державноТ адмiнiс,r,раLдii, -гери,горiальними

органами центральних органiв виконавчоТ
влади та орга}Iами мiсцевого самоврядування,

реагування на запи,ги i звернення народних
депутатiв УкраТни та депутатiв мiсцевих рад.
26. Забезпечення контролю над своечасним
надходженням iнrРормаuiйгrих та iнших
матерiалiв вiл струк-гурних пiдроздiлiв

районноi' лержавноТ адмlнlстрацll,
територlальних органlв центральних органlв
виконавчоI влади та органiв мiсцевого
самоврядування гlро сl,ан виконання
документiв та роботи з реагуваг{ня на запити i

звернення народних депутатiв УкраТни та
депутатiв мiсцевих рад.
21. Пiдготовка i завчасне ],а систематичне
надання структурним пiдроздiлам районноТ
державноТ адмiнiстраuiТ,- територiальним
органам цен,граJlьних органiв виконавчоТ
влади га органаI\4 мiсцевого самоврядування
щотижневих письмових нагадувань -

попереджень llpo закiнчення cTpoKiB
виконан ня докумеtt,гI в.

28. Пiдготовка iнформацiйно-анаrtiтичних
матерiалiв дJlя голови районноТ дер>I<авноi'
адмiнiстрачiТ, його заступникiв, керiвника
апарату районноi' дер>l<авноТ адмiнiстрацir'
щодо виконання документiв та реагування на
запити i звернення народних депу,гатiв
УкраТни -га депу,гатiв мiсцевих рад.
29. Розооблення i внесення в vстановленом



порядку пропозиtllи з пи],ань удосконалення
органiзацiТ здiйснення контролю за станом
виконавськоТ дисципл i н и.
30, Проведення ви переджувального
монiторингу cTpoкiB виконання документiв та
реагування на запити i звернення народних
депутатiв Украi'гIи, депутатiв мiсцевих рад та
своечасне iнформуtsан ня I,оJlови район ноi'

дерх(авноl' адмiнiстрачiТ, керiвника апарату

районноТ державноТ адмiнiстрачiТ про
неможли BicTb Тх додержання.
З l. Внесення пропозичiй про розгляд на
засiданнях колегii' район Hoi' державноi'
адмiнiстрацiТ п и-г.lн ь п ро сl,ан ви конанFIя
документiв в структурних пiдроздiлах
раионноl дер)кавноl адмlнlстрацll,
територlальних органах центральних органlв
виконавчоТ влади та в органах мiсцевого
самоврядування.

Умови оплати працi: Посадовий оклад 6500 грн., премii' i

надбавки - вiдповiдно до cTaTTi 52 Закону
УкраТни uПро дер}I(авну слух<бу>

Iнформачiя про cTpoKoBicTb
чи безстроковiсr,ь
призначення на посаду:

Безстроково

Перелiк докуменr,iв,
необхiдних для участi у
KoHKvpci, та строк Тх подання:

[. Копiя паспорта l-ромадянина Украi'ни.
2. Письмова заява про участь у KoHKypci iз
зазначенням основних мотивiв щодо зайняття
посади державноi' слуясби, до якоj додаеться
резюме у довiльнiй формi.
3. Письмова заява, у якiй особа повiдомляс,
що до неТ не застосовуються заборони,
визначенi частиною третьою або четвертою
cTaTTi lЗакону УкраТни кПро очищення
влади), ]-а нада(, згоду на проходження
перевiрки та LIа оприлюднеt-lня вiдомостей
стосовно неl' вiltповiдно до зазначеного
Закону, або копiя встановленоТ форми про

результати такоТ перевiрки.
4. Колiя (копiТ) документа (локументiв) про
ocBiTy.
5. Посвiдчення атестацiт щодо вiльного
володiння державною мовок).
6. Заповнена особова Kapl,Ka встановленого
зразка.



]. !екларацiя особи, уповноваженоГ на
виконання функцiй дер)(ави або мiсцевого
самоврядування, за 20l 7 piK.

Строк подання документi в:

15 календарних днiв з дня оприлюднення
iнформачiТ про проведення конкурсу на
офiчiйному веб-сайтi Нацiонального агентства
УкраТни з п итан ь дер)кавноi' служби

Мiсце, час та дата початку
проведення конкурсу:

6210З, XapKiBcbKa область, м. Богодухiв,
пл. Свято-!ухiвська, 2, мала заJIа районноТ
державноТ адм iH icTpauii' (I поверх),
l0.00 год.. 02 березня 20lB року

Прiзвище, iм'я 1-а по батьковi,
номер телефону та адреса
електронноl' поulти особи, яка
надас додаткову iнформацiю з

питань проведення конкyрсу:

Субота Олена IBaHi вгIа,

тел,05758 3 0l 20,
e-mail: Ьгdа(@ukг.пеt

к валlФlкацlинl вимоги
OcBiтa Вища, не нижче ступеЪя магiстра, спецiалiсr,а

) Досвiд робоr-и Досвiд роботи на посадах дер)кавноТ служби
категорiй кБ> чи (В) або досвiд служби в

органах мiсцевого самоврядування, або досвiд
роботи на керiвних посадах пiдприсмств,

установ та органiзацiй незале}кно вiд форми
власностi не менше одного року

3. Володiння державною
мовою

Вiльне володiння державною мовою

Вимоги до компетентнос-гi
Вимога комгlоненти вимоги

l Управлiння органiзацiею

роботи

- чlтке плаFIуванIlя реалlзацll;
- орiснr,ацiя на досягнення кiнцевих
результатlв;
- вмiння виробляти пропозицiТ, Тх

аргументувати т,а tl резен,гуваl,и
2. Прийняття ефективних

рiшень

- вмlння вирIшува-ги комплекснl завдання;
- вмiння працювати з великими масивами
iнформачiТ;
- встановлення цiлей, прiоритетiв та
opie нтирiв,
- здатнiсть гlриймати вчасFIi та виваженi
рiшення

з. КомунiкацiТ та взасмодlя - вмlння працюва,ги в командl;
- вiдкритiсть;



- вмiння ефективно дослухатися до думки;
- вмiння ефективно викладати свою думку,
чiтко висловлюватися (усно та письмово),
переконувати;
- вмiння презентувати на аудиторiю

4 !осягнення результатiв - чiтке бачення результату;
- сфокусованi зусилля для досягнення
Dезчльтатч

5 Л iдерствсl - вмiння обгрунтовувати BJlacHy позицiю;
- досягнення кiнцевих результатiв

6 Стресостiйкiсть - розумlння cBolx емоцlи;
- управлiння своТми емоцiями;
- оптимiзм

7. особистiсн i компетенцiт - аналiтичнi здiбl-rостi ;

- системнiсть i самостiйнiсть в роботi;
- вiдповiдальнiстl,;
- наполегливiст,ь;
- iнiцiативнiсть

lинl знанняп
Вимога Компоненти ви]\{оги

|. Знання законодавства Знання:
- Конституuii' УкраТн и;

- Закону УкраТни <<l1po дер)I(авну службу>>;

- Закону УкраТни <[Jро запобiгання корупцiТ>;
- Закону УкраТни ,,Про доступ до публiчноТ
iнформацiТ>>;

- Закону Украi'ни <<Про захист персональних
даних))

) Знан ня спецIа_л ьного
законодавс]-ва, що
пов язане lз завданнями та
змiстом роботи
дер)кавtIого слу>l<бовця
вiдповiдно до Гlоло>tсення

про вiддiл документообiгу
та контроJIю апарату

раионноl державноl
адмiнiстраrlii', посадовоТ
l нструкцl l

вiддiлу
начал ьн и ка

Знання:
- Кодексу законiв про працю УкраТни;
- Закону УкраТни uПро мiсцевi державнi
адмiнiстрацiТ>>;
- Закону Украi'llи <<ГIро зверFlе1-1F{я громадян>),
- Закону УкраТни <<[Ipo Нацiональну програму
iнформатизацiТ>,;
- Закону УкраТни ,,Про Концепцiю
НацiональноТ програми iнформатизацiТ>>;
- Закону УкраТни ,,Про електронний цифровий
пiдпис>;
- Указу Президента Украiни вiд 26 липня
2005 року ЛГ9l lЗ212005 <<Питання контролю за
виконанням указiв, розпоряджень i доручень
Президента УкраТни>;
- Положення про порядок пiдготовки та
внесення проектiв aKTiB Президента Украiни,



затвердженого Указом Президента УкраТни
вiд 15 листопада 2006 року Jф970/2006;
- iнших законiв i пiдзаконних aKTiB, що
стосуються дiяльностi вiддiлу;
- державноТ полiтики з питань, що н€Lпежать до
його компетенцiТ;
- практики застосування законодавства з

вiдповiдних питань;
- основ державного управлiння;
- Регламенту районноТ лержавноТ
адмiнiстрацiТ;
- iнструкцiТ з дiловодства в районнiй
державнi й адм iнiстрацiТ;
- IHcTpyKuiT з дiловодства за зверненнями
громадян в органах державноТ влади i

мiсцевого самоврядування, об'еднаннях
громадян, но пiдприемствах, в установах,
органiзацiях незалежно вiд форм власностi, в
засобах масовоТ iнформацiТ;
- методiв контролю рiшень i доручень;
- правил використання комп'ютерного
обладнання та програмного забезпечення,
офiсноi технiки

Т.в.о. керiвника апараry районноi
державноi адмiн icTpa uii
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