Додаток 
до наказу відділу культури, туризму та
 охорони культурної спадщини

Печерської районної в місті Києві

державної адміністрації 
 від  06 липня 2017р.  №50

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»  -
головного спеціаліста відділу культури, туризму та охорони культурної спадщини Печерської районної в місті Києві державної адміністрації
(01010, м. Київ, вул. М.Омеляновича-Павленка, буд. 15,
 e-mail: culture@pechrda.gov.ua
	Загальні умови

Посадові обов’язки
Головний спеціаліст відділу культури, туризму та
охорони культурної спадщини Печерської районної в місті Києві державної адміністрації (далі-Відділ) 
- забезпечує виконання покладених на Відділ завдань з реалізації на території Печерського району міста Києва державної політики у сфері культури, у галузях туризму та охорони культурної спадщини в межах компетенції головного спеціаліста;
- розробляє та контролює хід виконання планів, програм та заходів підпорядкованих Відділу закладів, сприяє організації культурної діяльності, координує взаємодію відділу з різновідомчими закладами культури  і мистецтв; 
- бере участь  у підготовці та проведенні  культурно-мистецьких заходів, передбачених Календарним планом державних, міських свят та культурно-мистецьких заходів, які проводить Відділ;
- бере участь у підготовці проектів нормативних та організаційно-методичних документів, проектів рішень та пропозицій керівництву на виконання доручень органів виконавчої влади вищого рівня;
- постійна робота з програмою «АСКОД» .
- виконання доручень керівництва, підготовка доповідних записок, проектів наказів та розпоряджень з питань, що стосуються його компетенції;

- ведення кадрової роботи;

- веде банк даних про наявність об’єктів культурної спадщини  на території Печерського району
- веде звітність щодо обліку пам’яток охорони культурної спадщини 

.
Умови оплати праці

посадовий оклад - 3200 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця
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;
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 або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5)посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнена особова картка державного службовця за формою затвердженою наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016р.№156;
6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік;
Строк подання документів: документи приймаються до 17год.45 хвилин 21 липня 2017 року 
Дата, час і місце проведення конкурсу
25 липня  2017р.о 14.30 год.
м. Київ, вул. М.Омеляновича-Павленка, 15 , каб. 416
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

Денисенко Олена Станіславівна , тел.280-02-00;
Факс 280-02-00,електронна дреса:
culture@pechrda.gov.ua


	

	Загальні вимоги

1.Освіта

вища освіта не нижче ступеня молодшого  бакалавра або бакалавра.
2.Досвід роботи

без досвіду роботи
3. Володіння державною мовою

вільне володіння державною мовою;
Спеціальні вимоги

1.Освіта

відповідного професійного спрямування 
2.Знання законодавства

Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України « Про культуру», Закон України « Про бібліотеки і бібліотечну справу»;
3.Професійні  знання

знати інструкцію з діловодства, правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; форми та методи роботи із засобами масової інформації; ділову мову; дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку;
4.Спеціальний досвід роботи

-
5.Знання сучасних інформаційних технологій

володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, досконало володіти навиками роботи в інформаційних системах е-урядування.
6.Особистісні якості

компетентність, ініціативність відповідальність, неупередженість, справедливість, порядність, чесність, ввічливість.


	


Начальник відділу






                 Д.Маринич 
