ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом начальника управління культури, національностей, релігій та туризму облдержадміністрації від 04.10.2018  р. №69 нк
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії
«В» – головного спеціаліста сектору з питань культури, мистецтва, навчальних закладів та туризму управління культури, національностей, релігій та

туризму Хмельницької обласної державної адміністрації

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Головний  спеціаліст  сектору з питань культури, мистецтва, навчальних закладів та туризму управління культури, національностей, релігій та туризму Хмельницької обласної державної адміністрації:  
- здійснює контроль за діяльністю клубних закладів області;
- систематизує і аналізує матеріали про діяльність підвідомчих клубних закладів, готує пропозиції щодо покращення їх роботи;
- узагальнює інформаційні і статистичні матеріали, визначає основні тенденції розвитку клубних закладів;
- забезпечує організацію та підготовку проведення обласних культурно-творчих заходів, семінарів, нарад, конференцій працівників  клубних установ;
- розглядає листи, скарги та заяви, звернення громадян щодо роботи клубних закладів та готує проекти відповідей за результатами розгляду;
- надає методичну та практичну допомогу відділам культури щодо покращення роботи клубних закладів;
- здійснює в процесі роботи постійний зв’язок з профспілковими, громадськими організаціями, творчими спілками.

- висвітлює у пресі та по радіо і телебаченню, в спеціальних виданнях матеріали з питань роботи клубних закладів;
- організовує вивчення кращого досвіду роботи клубних закладів області та впровадження його в практику роботи;

- забезпечує  підготовку проектів планів роботи, наказів, протоколів колегій управління культури, національностей, релігій та туризму облдержадміністрації, контроль, своєчасне і якісне виконання їх виконання.
Виконує інші повноваження, передбачені законодавством України, відомчими нормативно-правовими актами.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 4 800 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 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону. 

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

5. оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою. 

6. Заповнена особова картка встановленого зразка. 

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	25 жовтня  2018 року, о 10.00 год.

29000, м. Хмельницький, вул. Героїв Майдану, 28, Хмельницька обласна універсальна наукова бібліотека 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Щур Юлія Володимирівна
тел. (0382) 79-59-71
venesuella73@gmail.com 




	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища  освіта за ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	- 

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з 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 тощо

	2
	Необхідні ділові якості
	-
навички контролю, 

-
вміння розподіляти роботу, 

-
оперативність, 

-
вміння визначати пріоритети, 

-
вміння надавати зворотний зв’язок,
-
вміння ефективної координації роботи з іншими, 

-
уміння працювати в команді

	3
	Необхідні особистісні якості
	· відповідальність, 

· комунікабельність, 

· системність і самостійність у роботі, 

· уважність до деталей,
· наполегливість,
· вміння працювати у стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України, 
закони України:

«Про державну службу», 
«Про запобігання корупції»

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання: 

Закону України «Про звернення громадян»,

Закону України «Про доступ до публічної інформації»,
Закон України «Про культуру»


