ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом начальника Управління агропромислового   розвитку Станично-Луганської 
райдержадміністрації
 «30»  січня 2018 р.  № 5
УМОВИ 
проведення конкурсу

на спеціаліста відділу бухгалтерського обліку, фінансово-кредитного забезпечення та управління персоналом управління агропромислового розвитку  Станично-Луганської райдержадміністрації Луганської області  (категорія "В")

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Виконує  технологічні роботи у програмно-технічному комплексі “Клієнт-Банк/Клієнт-Казначейство”.

Проводить моніторинг закупівельних цін на сільсппродукцію, палиовно-мастильні матеріали, техніку  та запчастини та доводить вказану інформацію да сільносптоваровиробників району.
 Розробляє проекти цільових програм, планово-звітної документації управління, здійснює реалізацію законодавчих та нормативних актів, програм розвитку архівної справи.

Організовує систему резервного копіювання баз даних.

Забезпечує ефективне функціонування інформаційно-обчислювальної системи управління.

Виконує адміністрування локальної обчислювальної мережі, експлуатації засобів електронної пошти, впровадження та супроводження загальносистемних програмних засобів.

Вчасно, оперативно та об'єктивно поширює інформацію про діяльність управління через засоби масової інформації.

Збирає та опрацьовує інформаційні матеріали (прес-релізи, анонси) та розміщює їх на веб-сайті  управління та районної державної адміністрації, поширює їх у засобах масової інформації.

Здійснює фотозйомку подій за участі керівництва Управління.

Збирає, опрацьовує та розміщює та постійно оновлює фотоматеріали на сторінках у соцмережах та веб-сайті райдержадміністрації.

Надає та опрацьовує фотоматеріали для друкованих та інформаційних видань, газет, журналів, що висвітлюють діяльність Управління, містять коментарі, вітання керівництва управління.

Організовує прес-супровід офіційних подій за участі Управління

Здійснює приймання, зберігання, раціональне розміщення утворених в процесі службової діяльності Управління агропромислового розвитку  документів в архівосховищі та забезпечує іх збереженість.
Відповідає за реєстрацію, зберігання та використання документів справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію.

Організовує роботу з документами та веде документацію відповідно до чинного законодавства, подає встановлену звітність до установ та організацій.
Виконує інші службові доручення начальника відділу.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад 2643,00 грн.; надбавка за вислугу років; надбавка за ранг державного службовця; премія (у разі встановлення), розмір яких визначається згідно з штатним розписом та нормативними актами Кабінету Міністрів України

	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 щодо зайняття посади державної служби, 
до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

5. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
Строк подання  документів – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті НАДС та Станично-Луганської райдержадміністрації.

Документи подаються до 15 год. 30 хв.
13 лютого  2018 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	20.02.2018р., 14-00 – приміщення управління агропромислового розвитку Станично-Луганської райдержадміністрації (93601, Луганська область, смт. Станиця Луганська, вул. Барабашова, 38)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Тріщенкова Інна Олександрівна,

0505245770, (06472) 3-12-82;

st.lug.uapr1@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	Наявність вищої освіти ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	Досвід роботи 
	Без вимог до досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Освіта
	Наявність вищої освіти за спеціальністю за спеціальністю «Бухгалтерський облік та аудит».

	Якісне виконання поставлених завдань
	Вміння працювати з інформацією (систематизувати, обробляти, аналізувати та узагальнювати).


	Командна робота та взаємодія
	Вміння працювати в команді 



	Технічні вміння


	Знання основних принципів роботи на комп’ютері та відповідних програмних засобів; навички роботи з інформаційно-пошуковими системами; досвід роботи програмно-технічним комплексом «Клієнт Казначейства-Казначейство»

	Особистісні компетенції
	Відповідальність; уважність до деталей; принциповість, рішучість і вимогливість у дотриманні чинного законодавства; ініціативність, особиста ввічливість, тактовність та витримка; вміння працювати в стресових ситуаціях.

	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 держслужбовця відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	Закони  України «Про господарські товариства», «Про сільськогосподарську кооперацію», «Про особливості приватизації майна в агропромисловому комплексі»,  Закон України «Про місцеві державні адміністрації», Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»,Закон України «Про звернення громадян»; Закон України «Про доступ до публічної інформації»; Закон України «Про захист персональних даних», Закон України «Про державну підтримку сільського господарства в Україні»; нормативно-правові акти, що стосуються   розвитку аграрної галузі ;

 інструкція з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, ділова мова.


