
Б ОГОДУХIВСЬКА РАЙ ОННА ДЕ РЖАВНА АДМIНI СТРАЦIЯ
ХАРКIВСЪКОi ОБЛАСТI

нАкАз

Богодухiв

Про оголошення та проведення конкурсу
на зайняття вакантно[ посади керiвника
апараry районноi державноi адмiнiстрачii

Керуючись статтями 6, з9, 47 Закону Украiни пПро мiсцевi державнi
адмiнiсТрацii>>, вiдповiдНо дО статей 22, 2З Закону УкраiЪи <Про державну
службу>, ПорядКу провеДеннrI конкурсУ на зайняття посад державноI служби,

затвердженого постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 25 березня

201ý рокУ J\ъ246, В редакцii постанови Кабiнету MiHicTpiB Украiни
вiд 18 серпня 20117 року Nqб48 (iз змiнами):

1. оголоситИ та провести конкурс на зайняття вакантноi посади

керiвника апарату районноi державноi адмiнiстрацii.
2. Визначити умови проведення конкурсу на зайняття BaKaHTHoi посади

державноi служби категорii посад <<Б>> - керiвника апарату Богодухiвськоi

районноi державноi адмiнiстрацii XapKiBcbKoi областi.

з питань управлiння персон€rлом

боти 0.I.

Т.в.о. керiвник" 
"rr"purfдержавно[ адмiнiстрачii\, ' I.В.Розтягай

ul,_'



ЗАТВЕРЛЖЕНО

Наказ керiвника апарату

районноi' дерх<авноТ
адмiн icTpauiT

умови
проведення конкурсу на зайняття вакантноi посади держаВнОi СЛУЖбИ

категорii посад <<Б)> - керiвника апарату Богодухiвськоi районноiдеРЖаВНОI
адмiнiстрачii XapKi BcbKoi областi

Загальнi умови

Посадовi обов'язки: l. Здiйснення керiвництва дiяльнiстю апарату

районноТ державноl' адмiнiстраuiТ та

органiзачiя його роботи, забезпечення
виконання покладених на апарат завдань,
визначення ступенi вiдповiдальностi
керiвникiв та iнших працiвникiв його
структурних пiдроздiл iB.

2. Забезпечення планування роботи апарату

районноТ дер)кавноl' адмiнiстрачiТ, виконання
планiв роботи, пiдготовки вiдповiдних звiтiв.
3. Проведення роботи щодо постiйного
вдосконалення дiяльностi апарату районноТ
державноТ адмiнiстрачiТ, вивчення i

впровадження нових, прогресивних форп,l i

методiв роботи.
4. Затвердження положень про cTpyKTypHl

пiдроздiли апарату районноТ деря<авноТ

адмlнlстрацll, посадових iнструкцiй
працiвникiв апарату районноТ державно[
адмiнiстрацiТ, забезпечення дотримання ними
правил BHyTpi шнього службового розпорядку,
5. Здiйснення повнова}кень керiвника

державноТ слуясби в апаратi районноТ
державноТ адмiнiстрацiТ, а саме:

органiзацiя планування роботи з персоналом, в

тому числi органiзацiя проведення KoHKypciB

на зайняття вакантних посад державноТ
служби категорiй 

llБlli"В", забезпечення

прозоростi i об'сктивностi таких KoHKypciB

вiдповiдно до вимог чинного законодавства;

забезпечення планування службовоТ кар'ери,
планового замiщення посад державноТ служби
пiдготовленими фахiвчями згiдно з вимогами
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до професiйноi' компетентностl

стимулювання просування по службi;
забезпечення своечасного оприлюднення та

передачi НАДС iHcPopMauiT про вакантн i

посади державноТ служби з MeTolo

формування сдиного перелiку вакантних
посад дер>кавно'f служби, якии
оприлюднюсться;
призначення громадян УкраТни, якi пройшли
конкурсний вiлбiр, на BaKaHTHi посади

державноI с.гrужби категорiй llБl' i 'lB'! в апаратi

районноТ державноТ адмiнiстрачiТ, звiльнення з

посад вiдповiдно до чинного законодавства;
присвоення рангlв дер)кавним слух<бовцям

апарату районноТ /]ержавноl' адмiнiстрачiТ;
забезпеченгtя п lдвищення

державних службовцiв апарату районноТ
державноi адм iH i стра чii';
здiйснення контролю за дотриманням
виконавськоТ та слуrкбовоТ дисциплiни в

апаратi районноТ дер)l(авноТ адмiнiстрачiТ;

розгляд скарг н а лil' або бездiял ьн iс,гь

державн их слуrI<бовцiв апарату районнtli'
дерх(авноТ адм i н i cTpauiT;

прийняття у межах наданих повноважень

рiшень про заохочення та притягнення до

дисциплiнарноТ вiдповiдальностi державних
службовцiв апараl,гу район ноТ дер>кавноТ

адмiнiстрацiТ;
виконання сРункчiй роботодавця стосовно
працiвникiв, якi не

службовцями;
створення нале)(1-1их для роботи умов та Тх

матерiально-техн i ч ного забезпечення.
6. Забезпечення огlрацювання документiв, шо
надходя,гь до районноТ державноi
адмiнiстрацiТ, пiдготовки до них аналlтичних,

довiдкових та iнших матерiалiв,
7. Забезпечення пiдготовки матерiалiв на

розгляд голоlзи район ноТ деря<авноi'

адмlнlстрацll, органlзацIя доведення
державно[розпоряджеtlь голови районноl

адмiнiстрацii' до l]llKoHaBцiB.

с державними

8. Коорлинацiя
засiдань коле

роботи щодо пlдготовки

районноТ державноI
джень голови
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районноТ державноi
забезпечення контролю i

виконання.

адмiнiстрачii',
органiзацiТ Тх

9. Здiйснення управлlння дlловодством в

апаратi районноТ державноТ адмiнiстрачiТ,
забезпечення контролю за роботою з

укомплектування, зберiгангrя, облiку та

використання архiвних документiв, Тх гrередачi

в установлеIlог\4у порядку на постiйне

зберiгання до архiвного вiддiлу районноТ
державноТ адм i н icT,pauiT.

l0. Вiдповiдальнiсть за станом облiку i

звiтностi в апаратi районноТ державноТ
адмiнiстрачiТ.
I l. Здiйснення органiзацiйних заходiв щодо

реалiзачiТ сдиноТ дерхсавноТ полiтики у сферi

iнформатизацil, забезпечення функчiонування
iнформачiйно-телекомун iкацiй ноТ систем и

апарату районноТ державноТ адмiнiстрацi'i,
системи електронного документообiгу та

iнших iнформаuiйних pecypciB апарату

районноТ дер)(авноТ адм i н icTpauiT.

|2. Органiзачiя вивченнrI l,а узагальнення
досвiду роботи структурн их пiдроздiлiв

районноТ державноТ адмiнiстрачiТ та

забезпечення надання практичнот допомоги в

органiзацiТ Тх управлiнськоТ дiяльностi.
1З. Здiйснення, згiдно з чинним

законодавством, контролю за виконанням
органами мiсцевого самоврядування району
делегованих повнова)кень органiв виконавчот

влади, забезпечення надання методичноТ та

lншоl практи ч ноТ /]оIlомоги шодо
вдосконалення органiзацii' ix роботи.
l4. Забезпечен}Iя органiзацiТ правовоТ роботи в

апаратi районноТ державноТ адмiнiстрацiТ,

спрямованоТ на правильне застосування,
неухильне дотримання та запобiгання
невиконанню вимог законодавства, iнших
нормативних aKTiB посадовими особами та

працlвниками раионноl державноl
адмiнiстрацIi пlд час виконання покладених на

них завдань i функrцiональн их обов'язкiв,
аналiзч aKTi в мlсцевого

самоврядування.
1 5. Забезгrечення

орган l в

де жавноl



полiтики в галузi ведення Державного ресстру
виборчiв.
16. Забезпечення реалiзацiТ державноТ
полiтики з питань запобiгання корупцiТ (у

межах компетенцiТ).
17. Здiйснення керiвництва вiдповiдними
консультативнимлl, дорадчими органами.
l 8. Здiйснення контролю за наповненням

офiчiйного веб-сайту районноТ державноТ
адмiнiстрачiТ.
l 9, Забезпечення виконання районною
державною адмiнiстрацiсю обов'язкiв

розпорядника iнформацiТ, передбачених
Законом УкраТни ,,Про доступ до публiчноТ
iнформачiТ>.
20. Забезпечення належноТ роботи з розгляду
звернень громадян i листiв пiдпри€мств,

установ, органiзацiй та громадян, документiв,
iнших матерiалiв, що надiйшли до районноТ
дер}кавноТ адмiнiстрачii в установленому
порядку, ко}tтролlо стану цiсТ роботи у
вiдповiдних струкl,урних пiлрозлiлах районноТ
державноТ адмiгliстрачiТ, виконкомах мiсцевих

рал району, проведення особистого прийому
громадян.
2|. Вирiшення питань контролю за

дотриманням штатноТ, кошторисноТ,

розрахунково-пла,гirкноi', cPiHaHcoBoT

дисциплiни в апаратi районноi' державноТ
адмiнiстрачiТ.
22. ЗабезпечегItiя в Me)I(ax повноважень

взасмодiТ районноТ державноl' адмiнiстрацiТ з

обласною державною адмlнlстрацlсю,
обласною l раион ною радами,

центральнихтериторiальними органами
органiв виконавчоТ влади, органами мiсцевого
самоврядування району в процесi поточноТ

дiяльностi районllоТ дер>кавноТ адмiнiс,грачiТ.

2З. Видання у ме)ках повноважень наказiв,

органiзацiя контролю за Тх виконанням.

Умови оплати працl:

Iнформачiя про .rpo**i.ri
чи безстроковiсть
призначення на посаду:



Перелiк докуменl,iв,
необхiдних для участi у
KoHKypci, та строк Тх подання:

Мiсце, час та дата початку
проведення конкурсу:

Прiзвишlе, iм'я та по батьковi,
номер телефоr-rу та адреса
електронноТ пошт,и особи, яка
нада€ додаткову iнформацiю з

питань проведеIlltя конк

l. Копiя паспорта громадянина Украi'ни.
2. Письмова заява про участь у KoнKypci iз

зазначенням осrIовних мотивiв щодо зайняття
посади державноi' служби, до якоl додаеться

резюме у довiльнiй формi.
З. Письмова заява, у якiй особа повiдомляс,

що до неl' не застосовую],ься заборогtлt,

визначенi частиною третьою або четвертою
cTaTTi l Закону Украi'ни ,,Про очищення
влади)), та надас згоду на проходження
перевiрки та на оприлюднення вiдомостей
стосовно Hej' вiдповiдно до зазначеного
Закону, або копiя вс-гановlIеноТ сРорми про

результати такоТ перевiрки.
4. Копiя (копiТ) документа (локументiв) про
ocBiTy.
5. Посвiдчення атестацiТ щодо вiльного
володiння державною мовою.
6. Заповнена особова картка встановленого
зразка.
], flеклараuiя особи, уповноваженоТ на

виконання функчiй держави або мiсцевого
самоврядуванFlя, за 20l 7 piK.

Строк подання документi в:

30 календарних днiв з дня оприлюднення
iнформаuii' про проведення конкурсу на

офiчiйному веб-сайтi Нацiонального агентства
УкраТни з питань дgр]цqq!9щrry}кq4
62l03, XapKiBcbкa область, м.

пл. Свято-Щухiвська, ), мала зала

державноТ адмiгriстрацiТ (I поверх),
l0.00 год., l9 березня 20l 8

Субота Олена lBaHi Blta,
тел.05758 3 0l 20.
e-rTai l : Ьгdа@ul<г.tlеt

квалiфiкацiй Hi вимог}l
Вища, не нижче ступеня магiстра, спецiалiста

Щосвiд роботи на посадах державноТ служби
категорiй ((Б> чи ((В) або досвiд служби в

органах мiсцевого самоврядування, або досвiл

роботи на керiвних поса/]ах пiдприсмств,

установ та органiзацiй незалежно вiл форми

Богодухiв,

районноТ

flосвiл роботи

власностl не MeHule одного рок



3. l Володiння державною j Вiльне володlння державною мовою
мовою

Вимоги до компетентностi
Вимога компоненти вимоги

Концептуальне та
iнновацiйне мислення

- здатнiсть сприймати iнформацiю та мислити
концептуал ьно;
- здатнiсть формувати закiнченi (оформленi)
пропози чiТ;

- здатнiсть формувати iнновацiйнi iдеТ та

пiдходи
2. Стратегiчне бачення - бачення загальноТ картини,

- здатнiсть визначити напрям розвитку;
- iнновацiйне мислен Hrl

3. ВпровадженIlя змlн - рiшучiсть та наполегливiсть;
- гнучкiсть та адаптивнiсть (до змiни
середови ща, очi кувань тощо);
- оцiнка есРекти BHocTi 9ц!999дц9I]Iя

4. Управлiння органiзацtею

роботи

- чiтке бачення цiл i/резу.ll ьтату;
- чiтке планування реалiзацiТ;
- ефективне (lормування та управлiння
процесами

5. Знанl-tя сучасIJих
i HtPopMaui й rl их техгtологi й

- володiння комп'ютером plBeнb

досвiдченого користувача. досвiд роботи ,з

офiсним пакетом Мiсгоsоlt Off-'ice, навички

роботи з iнформацiйно-пошуковими
системами в мережi lHTepHeT

6. Лiдерство вмiння обгрунтовувати власну позицlю;

досягнення KiH Llевих резул ь,гатi в

7. Прийняття е(lективних

рiшень

- вмlння вирlшувати комплекснl завдання,
- встановленFlя цiлей, прiоритетiв та
орiснтирiв;
- здатнiсть приймати вчаснi та виваженi

рl!ц9Iд!_
8. Комунi кацiТ та взаемодiя - вмiння е(lективноТ KoMyHiKauiT та публiчних

виступ i в;

- вiдкритiс,гь;
- вмiння еtРективно дослухатися до думки,
- вмiння ефективно викладати свою д}мку,
чiтко висловлюватися (усно та письмово),
переконувати;
- вмiння презентувати на аудиторtю

9. !осягнення резул bTaTl в - чiтке бачення результату;
- сфокусованi зусилля для досягнення

результату



l0. Стресостiйкiсть - розумiння своiх емоцiй;
- управлiння своТми емоцiями;
- оптимiзм

ll Аналiтичнi здiбностl - JIогlLI не j\,{ис-;lеIJ H rl;

- абстрактtIс мис-псllt{я;
- встановлсIl]Iя пррltJиtIllо-ttаслiдкilвого зв'язl(у;
- зllа,гrtiс,гL розумi,l,и 

,r,a llраlu()ва,ги з ,гексl,овоI{)

iнформаrtiсю
п эофесiйнi знання

Вимога компоненти вимоги
Знання законодавства Знання:

- КонститучiТ УкраТни;
- Закону УкраТни uПро державну службу>;
- Закону УкраТни ,,Про залобiгання корупцiТ>;
- Закону УкраТни uПро доступ до публiчноТ
iнформачiТ>>;
- Закону УкраТни <Про захист персональних

даних)
2. Знання спецlа_льного

законодавства, що
пов'язане iз завданнями та
змiстом роботи
державного слуя<бовця
вiдповiдно до Положення
про апарат районноi
державноТ адмiнiстрацiТ,
посадовоl
керiвни ка

районноТ
адмiнiстрачiТ

lнструкцlI
апарату

державноi

Знання:
- Закону УкраТни uПро мiсцевi державнi
адмiнiстрацiТ>>,
- Кодексу законiв про працю УкраТни;
- Закону УкраТни uПро мiсцеве
самоврядування в YKpaTHi>;

- iнших зако iB i пiдзаконних aKTiB, що
стосуються його дiяльностi ;

- державноТ полiтики з питань, що належать до
його компетенцiТ;
- практики застосування законодавства з

вiдповiдних питань;
- основ державного управлiння;
- трудового законодавства;
- основ органiз цiТ працi та управлiння;
- органiзацiТ роботи з пiдбору та розстановки
кадрiв;
- системи оцiнки персоналу

Т.в.о. керiвника апараry районно[
державноi цiI

Субота 3 0l 2

/ /,/

I.В.Розтягай


