	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ відділу культури, туризму 
та охорони культурної спадщини Печерської районної в місті Києві державної адміністрації 

від 28.01.2019  № 15-к



УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби – заступника начальника відділу культури, туризму та охорони культурної спадщини Печерської районної в місті Києві державної адміністрації
(категорія «Б»)

	Загальні умови

Посадові обов’язки
Здійснює контроль за дотриманням законодавства щодо реалізації державної політики у сфері культури та охорони культурної спадщини.

Аналізує та оцінює стан справ та діяльність закладів культури.

Надає організаційно-методичну допомогу закладам культури.

Організовує розробку окремих положень, аналітичних матеріалів, планових показників, звітності, комплексних заходів, пропозицій, прогнозів розвитку сфери управління, з питань, що належать до компетенції відділу.

Узагальнює матеріали, що стосуються роботи відділу, до апаратних нарад, колегій, круглих столів.

Забезпечує доступ до публічної інформації, якою володіє відділ відповідно до чинного законодавства.

Вживає заходів щодо удосконалення та підвищення ефективності роботи відділу.

Бере участь у розробці спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В» у відділі в установленому порядку.

Здійснює контроль за дотриманням встановлених правил роботи з документами у відділі.
Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань, що відносяться до компетенції відділу.
Організовує та координує організацію культурно-масових заходів та співпрацю з мистецькими спілками, культурними діячами району.

Визначає ступінь відповідальності працівників відділу, розподіляє обов’язки між ними та контролює їх діяльність.

Організовує та регулює роботу відділу щодо його ефективної взаємодії з іншими підрозділами Печерської районної в місті Києві державної адміністрації.

Забезпечує захист персональних даних.

Організовує, регулює та контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками відділу звернень та запитів від органів виконавчої влади, громадських об`єднань, підприємств, установ та організацій, громадян в межах своєї компетенції. 

Подає пропозиції начальнику відділу щодо своєчасного заміщення вакансій, сприяє підвищенню кваліфікації працівників.

Забезпечує дотримання працівниками відділу законодавства України з питань державної служби та протидії корупції, правил внутрішнього службового розпорядку.

Виконує інші доручення начальника відділу.

Умови оплати праці

Посадовий оклад – 5300 грн., надбавка за ранг державного службовця та надбавка за вислугу років на державній службі – згідно з чинним законодавством.
Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
Безстроково
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 до зайняття посади державної служби до якої додається резюме у довільній формі;
3)письмова заява, в якій повідомляться про не застосування заборони, визначеної частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “ Про очищення влади ”, та згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно особи, відповідно до зазначеного Закону;

4)копія (копії) документа (документів) про освіту;
5)посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою ( у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);
6)заповнена особова картка державного службовця встановленого зразка;
7)декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК);
8) заяву про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Строк подання документів: документи приймаються до 18 год.00 хвилин 14 лютого 2019  року. 

Дата, час і місце проведення конкурсу
18 лютого 2019  року об 11.00 год.,
вул. М. Омеляновича-Павленка, 15,  м. Київ, 01010
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

Бузюн Альона Олегівна , тел.280-02-00;

Факс 280-02-00,електронна дреса:

culture@pechrda.gov.ua


	

	Кваліфікаційні вимоги
Освіта

Вища, не нижче магістра.
Досвід роботи

Досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б», «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року.
Володіння державною мовою

Вільне володіння державною мовою.
Вимоги до компетентності
Вимога
Компоненти вимоги
Вміння працювати з комп’ютером 

Досвідчений користувач Microsoft Office (Excel, Word), навички роботи з інформаційно -пошуковими системами в мережі Інтернет, уміння використовувати офісну техніку.
Ділові якості

Уміння працювати в команді, оперативність, вміння розподіляти роботу, знання ділового етикету. 
Особистісні якості

Дисциплінованість, відповідальність, тактовність, комунікабельність.
Професійні знання

Вимога

Компоненти вимоги
Знання законодавства

Конституція України; 
Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції».
Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
Закон України «Про культуру»; 

Закон України «Про бібліотеки і бібліотечну справу»;

Закон України «Про туризм»;

Закон України «Про  доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про захист персональних даних»;

Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України «Про освіту»;
нормативно-правові документи, що стосуються культури, туризму та охорони культурної спадщин. 


	


