
БОГОДУХIВСЬКД РДЙОННД ДЕРЖДВНД ДДМIШСТРДЦIЯ
xAPKIBcbKoi оБлАстI

нАкАз

Богодухiв

Про оголошення та проведення конкурсу
на заЙняття BaKaHTHoi посади керiвника
апарату районноi державноi адмiнiстрачii

керуючись статтями 6, 44 Закону Украiни <про мiсцевi державнi

адмiнiстРацii>, вiдповiдНо до статей 22, 2З Закону Украiни <Про державну

службу>, Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державноI служби,

затвердЖеногО постановоЮ КабiнетУ MiHicTpiB Украiни 
. 
вiд 25 березня

2016 рокУ Jф246, в редакцii постанови Кабiнету MiHicTpiB УкраТни

вiд 18 серпня 2О17 року Ns648 (iз змiнами):
1. оголоситИ та провести конкурс на зайняття вакантноi посади

керiвника апарату районноТ державноТ адмiнiстрачiT,

2. Визначити умови проведення конкурсу на зайняття вакантноi посади

державноТ служби каrегорiТ посад ((Б) - керiвника апарату Богодухiвськоi

районнот державнот адмiнiстрацii xapkiBcbkoi областi.

Пiдстава: подання завiдувача сектору управлiння персон€lJIом апарату районноi

державноi адмiнiстрацii Суботи 0,I.

Т.в.о. керiвника апарату районноi
державноi адмiнiстрацii [.В.Розтягай



ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керiвника апарату

районноi державноi
адмiнiстрацii
) ,. , ', , ,! ^ .t:,r-Ng- /;_-r_

проведеНня конкУрсу на зайняття BaKaHTHoi посади державноi служби

катБгорii посад оБr, _ кБрiвника апарату Боголухiвськоi районноi державноi
адмrнrстраuii XapKiBcbKoi областi

Посадовi обов'язки:

умови

Загальнi умови

1. Здiйснення керiвництва

районноТ державноi

З. Проведення роботи
вдосконалення дiяльностi

дlяльнlстю апарату
адмiнiстрацii та

щодо постlиного
апарату районноi

органiзацiя його роботи, забезпечення

виконання покJIадених на апарат завдань,

визначення ступенi вiдповiдальностi
керiвникiв та iнших працiвникiв його

структурних пiдроздiлiв.
2. Забезпечення планування роботи апарату

районноi державноi адмiнiстрацii, виконання
планiв роботи, пiдготовки вiдповiдних звiтiв.

посадових

cTpyKTypHi
державноi
iнструкцiй

про

апарату районноt державноt
забезпечення дотримання ними

державноТ адмiнiстрацii, вивчення l

впровадження нових, прогресивних форпл i

методiв роботи.
4. Затвердження положень
пlдроздlли
адмiнiстрачii,
працiвникiв
адмiнiстрацii,

апарату раионноl

правил внутрiшнього службового розпорядку.
5. Здiйснення повноважень керiвника

державноi служби в апаратi районноi
державноi адмiнiстрацiТ, а саме:
органiзацiя планування роботи з персон€rлом, в

тому числi органiзацiя проведення KoHKypciB
на зайняття вакантних посад державноТ
служби категорiй llБll i "В", забезпечення
прозоростi i об'ективностi таких KoHKypciB
вiдповiдно до вимог чинного законодавства;
забезпечення планування службовоi кар'ери,
планового замiщення посад державноi служби
пiдготовленими фахiвцями згiдно з вимогами



до професiйноi компетентностi та

стимулювання просування по службi;
забезпеченнlI своечасного оприлюднення та
передачl
посади з метою

вакантних
якиипосад державно1 служби,

оприлюдню€ться;
призначення громадян УкраТни, якi пройшли
конкурсний вiдбiр, на BaKaHTHi посади

районноi державноi адмiнiстрацii, звiльнення з

посад вiдповiдно до чинного законодавства;
присвоення рангiв державним службовцям
апарату районноi державноТ адмiнiстрацii;

державноi служби категорiй l'Бll i "В" в апаратi

забезпечення
державних

пlдвищення квалiфiкацii
с.rryжбовцiв апарату раионно1

державноi адмiнiстрацii;
здiйснення контролю за дотриманням
виконавськоТ т: службовоi дисциплiни в
апарат1 раионно1 державно1 адмlнlстрацll;

розгляд скарг на дii або бездiяльнiсть
державних службовцiв апарату
державноi адмiнiстрацiТ;
прииняття у межах наданих повноважень

рiшень про заохочення та притягнення до
дисциплiнарноi вiдповiдшrьностi державних

раионноl державноl

роботодавця стосовно
не е державними

районноi

НАДС iнформацii про BaKaHTHi

державноТ служби

формування единого перелiку

службовцiв апарату
адмiнiстрацii;
виконання функцiй
працiвникiв, якi
службовцями;
створення нчLlrежних для роботи умов та ik
матерiаrrьно-технiчного забезпечення.
6. Забезпечення опрацювання документiв, що
надходять до районноi державноi
адмiнiстрацii, пiдготовки до них аналiтичних,
довiдкових та iнших MaTepia-TriB.
7. Забезпечення пiдготовки матерiалiв на
розгляд голови районноi державноi
адмiнiстрацii, органiзацiя доведення
розпоряджень голови районноТ державноi
адмiнiстрацiт до виконавцiв.

Коорлиначiя роботи щодо пlдготовки
державноТзасiдань раионноl

адмlнl
колепl

п ь голови



районноТ державноi адмiнiстрацii,
забезпечення контролю i органiзацii ik
виконаншI.
9. Здiйснення управлiння дiловодством в

апарат1 районноt державно1 адмlнlсфац11,
забезпечення контролю за роботою
укомплектування, зберiгання, облiку та

використанЕя архiвних документiв, ix передачi
в установленому порядку на постiйне
зберiгання до архiвного вiддiлу раионноl
державно1 адмlнlстрац11.
l0. Вiдповiдальнiсть за станом облiку i
звiтностi в апаратi районноi державноi
адмiнiстрацii.
1 l. Здiйснення органiзацiйних заходiв щодо

реалiзацii единоi державноТ полiтики у сферi
iнформатизацii, забезпечення функцiонування
iнформацiйно-телекомунiкацiйноI системи
апарату районноi державноi адмiнiстрацiТ,
системи електронного документообiгу ^га

iнших iнформацiйних pecypciB апарату

районноi державноi адмiнiстрацiТ.
|2. Органiзацiя вивчення та узагальнення
досвiду роботи структурних пiдроздiлiв

районноi державноi адмiнiстрацiT та
забезпечення надання практичноI допомоги в
органiзацii Iх управлiнськоi дiяльностi.
13. Здiйснення, згiдно з чинним
:3аконодаtsством, контролю за виконанням
органами мlсцевого самоврядування раиону
делегованих повноважень органlв виконавчоl
влади, забезпечення надання методичноi та
iншоi практичноi допомоги щодо
вдоскон€rлення органiзацii ik роботи.
14. Забезпечення органiзацii правовоi роботи в
апаратi районноi державноi адмiнiстрацiТ,
спрямованоi на правильне застосування,
неухильне дотримання та запобiгання
невиконанню вимог законодавства, iнших
нормативних aKTiB посадовими особами та
працlвниками раионноl державно1
адмlнlстрац11 цlд час виконання покJIадених на
них завдань i функцiональних обов'язкiв,
аналiзу aKTiB органlв мlсцевого
самоврядування.
15. Забезпечення 1зац11 д



полiтики в гirлузi ведення ,щержавного реестру
виборuiв.
16. Забезпечення реалiзацii державноi
полiтики з питань запобiгання корупцii (у

межах компетенцii).
|7. Здiйснення керiвництва вiдповiдними

консультативними, дорадчими органами,

18. Здiйснення контролю за наповненням

офiцiйного веб-сайту районноi державноi
адмiнiстрацii.
19. Забезпечення виконаннrI раионною
державною адмiнiстрацiею обов'язкiв

розпорядника iнформацii, передбачених

1u*o"orvr Украiни кПро доступ до публiчноI
iнформацii>.
20. Забезпечення натlежноi роботи з розгляду
звернень громадян i листiв пiдприсмств,

у.rЬ"о", органiзацiй та громадян, документiв,
iнших матерiалiв, що надiйшли до районноТ
державноТ адмiнiстрацii в установленому
порядку, контролю стану цiеi роботи у
вiдповiдних структурних пiдроздiлах районноi
державноi адмiнiстрацii, виконкомах мiсцевих

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

дотриманням штатноi, кошторисноi,

розрахунково-платiжноi, фiнансовоi
дисциплiни в апаратi районноi державноi
адмiнiстрацii.
22. Забезпечення в межах повноважень
взаемодii районноi державноТ адмiнiстрацii з

обласною державною адмiнiстрацiсю,
обласною 1 районною радами,
територl€Lпьними органами центральних
органiв виконавчоi влади, органами мiсцевого

i самоврядування району в процесi поточноt

дiяльностi районноТ державноi адмiнiстрацit.
2З. Видання у межах повноважень наказiв,

ганlзацlя кон за 1х виконанням.

Iнформацiя про cTpoKoBicTb
чи безстроковiсть

Украiни <<П

Умови оплати працi:

пFизначення на

Безстроково



Перелiк документiв,
необхiдних для yracTi у
KoHKypci, та строк ix подання:

1. Копiя паспорта громадянина Украiни.
2. Письмов а змва про }п{асть у KoHKypci iз

зазначеннJIм основних мотивiв щодо зайняття

посади державноТ служби, до якоi додасться

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

що до неi не застосовуються заборони,

визначенi частиною третьою або четвертою

cTaTTi 1 Закону Украiни кПро очищення

влади>, та надае згоду на проходження
перевiрки та на оприлюднення вiдомостей

стосовно неi вiдповiдно до з.вначеного

Закону, або копiя встановленоi форми про

результати такоi перевiрки.
4. Копiя (копiТ) документа (локументiв) про

ocBiTy.
5. Посвiдчення атестацii щодо вiльного

володiння державною мовою.
6. Заповнена особова картка встановленого
зр€вка.
7. .Щекларацiя особи, уповноваженоi на

виконання функцiй держави або мiсцевого
самоврядування, за 2017 piK.

Строк подання документiв:
15 календарних днiв з дня оприлюднення
iнформацii про проведення конкурсу на

офiцiйному веб-сайтi Нацiон€tльного агентства
Украiни з питань державноi служби

Мiсце, час та дата початку
проведення конкурсу:

621ОЗ, XapKiBcbKa область, м. Богодухiв,
пл. Свято-,,Щухiвська, 2, кабiнет заступника
головIt районноi державноi адмiнiстрацii
(II поверх), l0.00 год.l 06 квiтня 2018 року

[Iрiзвище, iм'я та по батьковi,
номер телефону та адреса
електронноi пошти особи, яка
надае додаткову iнформацiю з
питань проведення конкyрсу:

Субота Олена IBaHiBHa,
тел. 05758 3 01 20,
e-mail : bohodukhivska@rda.kh. gov.ua

Квал кацrинr вимоги
l OcBiTa Вища, не нижче ступенlI магiстра, спецiалiста
2. Досвiд роботи ,Щосвiд роботи на посадах державноi служби

категорiй (Б) чи (В) або досвiд служби в

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

установ та органiзацiй незtlлежно вiд форми
власностi не менше одного року



6

З. l Володiння державною | Вiльне володiння державною мовою
мовою

вимоги до компетентностi
Вимога компоненти вимоги

l. Концептуzrльне та
iнновацiйне мислення

- здатнiсть сприймати iнформацiю та мислити
концепту€rльно;
- здатнiсть формувати закiнченi (оформленi)
пропозицii;
- здатнiсть формувати iнновацiйнi iдеi та

пiдходи
2. Стратегiчне бачення - бачення загальноТ картини;

- здатнiсть визначити напрям розвитку;
- iнновацiйне мислення

з. Впровадження змiн - рlшуIlсть та наполегливlсть;
- гнl^rкiсть та адаптивнiсть (до змiни
середовища, очiкувань тощо);
- оцiнка ефек,гивностi впровадження

4. Управлiння органiзацiею

роботи

- чiтке бачення цiлi/результату;
- чiтке планування реалiзацii;
- ефективне формування та управлiння
процесами

5. Знання сучасних
iнформацiйних технологiй

- володiння комп'ютером piBeHb

досвiдченого користувача; досвiд роботи з

офiсним пакетом Microsoft Office, навички

роботи з iнформацiйно-пошуковими
системами в мережi IHTepHeT

6. Лiдерство - вмiння обЦрунтовувати власну позицlю;
- досягнення кiнцевих результатiв

7. Прийняття ефективних

рiшень

- вмiння вирiшувати комплекснi завдання;
- встановлення цiлей, прiоритетiв та
орiентирiв;
- здатнiсть приймати вчаснi та виваженi
рiшення

8. Комунiкацii та взаемодiя - вмiння ефективноi комунiкацiТ та публiчних
виступiв;
- вiдкритiсть;
- вмiння ефективно дослухатися до думки;
- вмiння ефективно викJIадати свою д}мку,
чiтко висловлюватися (усно та письмово),
переконувати;
- вмiння пDезентчвати на ачлитооiю

9. ,Щосягнення результатiв - чiтке бачення результату;
- сфокусованi зусилля для досягнення
результату



l0. Стресостiйкiсть - розумiння cBoik емоцiй;
- управлiння своiми емоцiями;
- оптимiзм

1l Аналiтичнi здiбностi _ логiчне мислення;
- абстрактне мислення;
- встановлення причинно-наслiдкового зв'язку;
- здатнiсть розумiти та працювати з текстовою
iнформацiею

ппофесiйнi знання

1.

Вимога
Знання законодавства

компоненти вимоги
З""r"я:
- Конститучii УкраiЪи;
- Закону Украiни <Про державну службу>;
- Закону Украiни <Про запобiгання корупцii>;
- Закону Украiни кПро доступ до публiчноТ
iнформацii>;
- Закону УкраiЪи <Про захист персон€rльних

даних)
2. Знання спецiального

законодавства, що
пов'язане iз завданнями та
змlстом роботи
державного службовця
вiдповiдно до Положення
про апарат районноТ
державноТ адмiнiстрацii,
посадовоl
керiвника
районноi
адмiнiстрацiТ

iнструкцii
апарату

державноi

Знання:
- Закону УкраТни <Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацii>;
- Кодексу законiв про працю Украiни;
- Закону УкраiЪи <Про мiсцеве
самоврядування в YKpaiHi>;
- iнших законiв i пiдзаконних aKTiB, що
стосуються його дiяльностi;
- державноi полiтики з питань, що належать до
його компетенцii;
- практики застосування законодавства з

вiдповiдних питань;
- основ державного управлiння;
- трудового законодавства;
- основ органiзацii працi та управлiння;
- органiзацii роботи з пiдбору та розстановки
кадрiв;
- системи оцiнки персонЕrлу

Т.в.о. керiвника апарату районноi
державноi адмiнiстрацii

Субота3 01 20 
., а.__.

I.В.Розтягай


