
БОГОДУХIВСЬКД РДЙОННД ДЕРЖДВНД ДДМIНIСТРДЦШ
xAPKIBcbKoi оБлАстI

нАклз

Богодухiв

Про оголошення та проведення конкурсу
на зайняття вакантноi посади головного
спецiалiста вiддiлу документообiry та контролю
апарату районноТ державноi адмiнiстрачil

Керуючись статтями 6, 44 Закону Украiни <Про мiсцевi державнi
адмiнiстРацii>>, вiдповiдно до статей 22, 2З Закону Украiни <Про державну
службР, Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державноi служби,

затвердженого постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 25 березня

2о16 рокУ J\ь24б, В редакцii постанови Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи

вiд 18 серпня 2017 року J\Ьб4S (iз змiнами):
1. оголоситИ та провести конкурс на зайняття BaKaHTHoi посади

головноГо спецiаЛiста вiдДiлу документообiry та контролю апарату районноТ

державноi адмiнiстрацiТ.
2. Визначити умови проведення конкурсу на зайняття вакантноi посади

державноТ служби категорii посад ((В)> - головного спецiаЛiСТа ВiДДiЛУ

документообiгу та контролю апарату Богодухiвськоi районноi деРЖаВНОi
адмiнiстрацiТ XapKiBcbKoT областi.

Пiдстава: подання зав ,ce.I(jloJ)y упр авлi ння п ер с о н€lпом ап ар ату р ай он но t

державно1 адмlн1

Керiвник апараry
державноi адмiнiст I.В.Розтягай



ЗАТВЕРДДЕНО

Наказ керiвника апарату

районноi державноi
адмiнiстрацii

J\b

прове/(ення конкурсу на зайняття BaKaHTHoi посади державноi слркби
категорii посад <(В> _ головноfо спецiалiста вiддiлу локументообiry та
контролю апарату Богодухiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii

XapKiBcbKoi областi

Посадовi обов'язки:

умови

Загальнi умови

1. Забезпечення монiторинry виконання в

районi завдань Нацiональноi, регiональноi та

районноi програм iнформатизацii,, законiв
УкраiЪи, aKTiB Президента Украiни та
Кабiнету MiHicTpiB
iнформатизацii.

УкраiЪи з напряму

2. Забезпечення реалiзацii Програми
iнформатизацii Богодухiвського району.
3. ЗабезпеченIut впровадження в апаратi

районноi державноТ адмiнiстрацii HoBiTHix
iнформацiйних технологiй.
4. Здiйснення заходiв
iнформацii в
адмiнiстрацii.
5. забезпечення функцiонування
iнформацiйно-телекомунiкацiйноi системи

районноi державноI адмiнiстрацii,
електронного документообiry та

iнформацiйних pecypciB апарату

раионно1 державноl адмlнrстрац11.
6. Забезпечення сталоi функцiональностi i
розвитку локttllъноi комп'ютерноi мережi
районноТ державноТ адмiнiстрацii.
7. Забезпечення своечасного i якiсного
розмiщення публiчноi iнформацii про
дiяльнiсть районноi державноi адмiнiстрацii та
iT структурних пiдроздiлiв на офiцiйному веб-
сайтi районноi державноi адмiнiстрацii.
8. Разом з iншими працiвниками вiддiпу
здiйснення органiзацiйно-технiчноi пiдготовки
засiданъ колегii районноi державноi
адмlн1 , нарад та iнших заходiв, що

щодо тех]

районнiй

технiчного захисту
державнiй

апарату
системи
iнших



проводяться
адмiнiстрацii,

в районнiй державнiй
складання протоколiв названих

заходlв.
9. Проведення реестрацiI розпоряджень голови

районноi державноi адмiнiстрацii, наказiв
керiвника апарату районноi державноi
адмiнiстрацii.
10. Складання проекту номенкпатури справ
апарату районноI державноi адмiнiстрацii i
поданнrI його на затвердження за

встановленим порядком
11.Забезпечення виконання документlв, що
наJIежать до його компетенцii.
|2. Забезпечення поточноi роботи iз
введеними в комп'ютер даними.

Упцсlви оп.гI?ти працi : Посадовий окJIад 4100 грн., премii i
надбавки - вiдповiдно до cTaTTi 52 Закону
украiни <про державну службр)

[нформацiя про cTpoKoBicTb
чи безстроковiсть
призначення на посаду:

Безстроково

Перелiк документiв,
необхiдних для ylacTi у
KoHKypci, та строк Iх подання:

1. Копiя паспорта громадянина УкраiЪи.
2. Письмова заява про участь у KoнKypci iз
з€внаЕенIuIм основних мотивiв щодо зайняття
поаади державноi служби, до якоi додаеться
резюме у довiльнiй формi.
3. Письмова заrIва, у якiй особа повiдомляе,
що до неi не застосовуються заборони,
визначенi частиною третъою або четвертою
cTaTTi 1 Закону УкраiЪи <Про очищення
влади)), та надае згоду на проходження
перевiрки та на оприлюднення вiдомостей
стосовно неi вiдповiдно до зазначеного
Закону, або копiя встановленоi форми про
результати TaKoi перевiрки.
4. Копiя (копii) документа (документiв) про
ocBiTy.
5. Посвiдчення атестацii щодо вiльного
володiння державною мовою.
6. Заповнена особова картка встановленого
зрzвка.
7. Щекларацiя особи, уповноваженоТ на
виконання функцiй держави або мiсцевого
самоврядування, за 2017 piK.



Мiсце, час та дата початку
проведення конкурсу:

Прiзвище, iм'я та по батьковi,
номер телефону та адреса
еJIектронноi пошти особи, яка
нала€ дод{аткову iнформацiю з

Lдц.qц" n дення конк

Строк подання документlв:
30 календарних днiв з дня оприлюднення
iнформацii про проведення конкурсу на

офiцiйному веб-сайтi Нацiонального агентства
УкраiЪи з питань
62|0З, XapKiBcbKa область, м. Богодухiв,
пл. Свято-Мiвська, 2, кабiнет заступника
голови районноi державноi адмiнiстрацii,
10.00 год., 28 травня 2018
Субота Олена IBaHiBHa,
тел. 05758 3 01 20,
e-mail: brda@ukr.net

Кв ал Hl вимоги

[,,-l
OcBiTa Вища, не нижче ступеня молодшого

бакалавра, бакалавра

Щосвiд роботи

3. Володiння державною
мовою

Вiльне володiння державною мовою

Вимоги до компетентностi
Вимога компоненти вимоги

1. Управлiння органiзацiсю
роботи

- чiтке планування реалiзацii;
- орiентацiя на досягнення кiнцевих

результатiв;
- вмiння виробляти пропозицii та ix
аргументувати

.'
/- Прийняття ефективних

рiшень
- вмlння вирlшувати комплексн1 завдання;
- вмiння працювати з великими масивами
iнформацii;
- встановпення цiлей, прiоритетiв та
орiснтирiв;
- здатнiсть приймати вчаснi та виваженi
рiшення

J. Комунiкацii та взаемодiя _ вмlння працювати в команд1;
- вiдкритiсть;
- вмiння ефективно викладати свою д}мку,
чiтко висловлюватися (усно та письмово),
переконувати

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

5. Стресоо,гiйкiсть - розумlння своlх емоцlи;
- управлiння своiми емоцiями;



4

- оптимiзм
(r. Особистiснi компетенцii

.г
- аналlтичн1 здlоност1;
- системнiсть i самостiйнiсть в роботi;
- вiдповiдальнiсть;
- iнiцiативнiсть i наполегпивiсть

п )оФесrинr знання
Вимога компоненти вимоги

Зl ia tlня :]аконодавства Знання:
- Конституцii Украiни;
- Закону Украiни <Про державну службу>;
- Закону УкраiЪи <Про заirобiгання корупцiЬ>;
- Закону Украiни <Про захист персон€tльних

данию>
2. Знання спецl€tIIьного

законодавства, що
пов'язане iз завданнями та
змlстом роботи
державного службовця
вiдповiдно до Положення
прсl сектор управлiння
пер(:()налом

районrrоi

апарату
лержавноi

адмiнiс1,1рацiТ, посадовоi
1нст,рукц1l головного
спецiалiста сектору

Знання:
- Закону УкраiЪи <Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацiЬ>;
- Закону Украiни <Про Нацiонаrrьну програму
iнформатизацiЬ>;
- Закону УкраiЪи кПро електроннi документи
та електронний документообiг>;
- Закону УкраiЪи <Про електронний цифровий
пiдпис>>;

- Закону УкраiЪи кПро доступ до публiчноi
iнформацiЬ>;
- 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;
- Регламенту районноi державноi
адмiнiстрацii;
- Iнструкцii з дiловодства в районнiй
державнiй адмiнiстрацii;
- правил використання комп'ютерного
обладнання та програмного забезпечення,
офiсноТ технiки;
- основних принципiв роботи на комп'ютерi та
вiдповiдних програмних засобiв

Засryпник керiвника апарату районноi
державцоi адмiнiстрац , начальник
органiзацiйного вiддiлу

Субота З 01 20

Н.О.Явryшенко l ,


