Додаток 2
до наказу директора департаменту житлово-комунального господарства Кіровоградської обласної 
державної адміністрації 

від 11 січня  2017 № 1
УМОВИ

проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста  сектору з ведення Єдиного державного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов відділу з питань житлового фонду та благоустрою 
управління житлово-комунального господарства,

 департаменту житлово-комунального господарства Кіровоградської обласної державної адміністрації,  "категорія В"
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) готує проекти інформаційно-аналітичних матеріалів, пов’язаних з роботою сектору, а також проекти відповідей на звернення  та заяви, що надійшли на розгляд;

2)  веде діловодство у секторі;
3) приймає від органів місцевого самоврядування та підприємств, які здійснюють облік осіб, що потребують поліпшення житлових умов, необхідний пакет документів для внесення даних до Реєстру та перевіряє їх на відповідність до чинного законодавства;
4) забезпечує внесення повного обсягу інформації за встановленою формою до Єдиного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов;

5) вносить зміни за встановленою формою до Єдиного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов ;

6)забезпечує виключення інформації про громадян, які відповідно до чинного законодавства втратили право на поліпшення житлових умов та зняті з квартирного обліку з Єдиного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов;
7) надає консультації, щодо порядку та правил заповнення форм подання інформації;

8) забезпечує зберігання документації та нерозголошення конфіденційної інформації, пов’язаної із формуванням Єдиного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов;
9) готує та подає в установленому порядку аналітичні матеріали і статистичну звітність з питань, що належать до його компетенції;

10) звітує перед завідувачем сектору, а у разі його відсутності - начальником відділу, про виконання покладених на нього завдань;

11) виконує інші доручення завідувача сектору, а у разі його відсутності – начальника відділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 3274,00 грн.,  надбавка за вислугу  років, надбавка за ранг державного службовця – встановлюється індивідуально в залежності від стажу державної служби

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі та строк дії 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.Копії  документів про освіту.

5.Заповнена особова картка встановленого зразка.

6.Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Документи приймаються протягом  15 календарних днів з дня оприлюднення. Кінцевий термін подачі документів – 25 січня 2017 року.

	Дата, час  і місце проведення конкурсу
	31 січня  2017 року о 10.00, за адресою: вул. Архітектора Паученка, 64/53, м.Кіровоград, департамент житлово-комунального господарства Кіровоградської обласної державної адміністрації, кім. 501

	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Люлька Вікторія Вікторівна, 
тел. (0522) 24-15-90, моб. 097-621-17-84, 

public@jkg.kr-admin.gov.ua (із зазначенням – документи для конкурсу)

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра.

	2
	Досвід роботи
	-

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавр, молодший бакалавр

	2
	Знання законодавства
	Конституція України; Закон України "Про державну службу"; Закон України "Про запобігання корупції"; Житловий кодекс Української РСР; Правила обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов і надання їм жилих приміщень в Українській РСР, Постанова Кабінету Міністрів України "Про Єдиний державний реєстр громадян, які потребують поліпшення житлових умов"

	3
	Професійні знання 
	Знання нормативно-правових актів у сфері житлово-комунального господарства та щодо ведення Єдиного державного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов; впевнений користувач ПК

	4
	Командна робота та взаємодія
	Вміння працювати в колективі, виконувати поставлені завдання

	5
	Сприйняття  змін
	Здатність сприймати зміни та пристосовуватись до них

	6
	Технічні вміння
	Програмні комплекси, необхідні для виконання посадових обов’язків

	7
	Особистісні компетенції
	- наполегливість та відповідальність;

- системність і самостійність в роботі;

- уважність до деталей;

- аналітичні здібності;

- самоорганізація та орієнтація на розвиток; 

- дипломатичність та гнучкість;

- вміння працювати в стресових ситуаціях.


________________________________________________________
