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ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ  МІСЬКОГО ГОЛОВИ
12.01.2022                                     м.Покров                                      № Р-13/06-34-22
Про оголошення конкурсу на заміщення 
вакантної посади адміністратора ЦНАП 

Відповідно до пункту 20 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», частини 2 статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постанови Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року № 169 "Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців", зі змінами, Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого наказом Головного управління Державної служби України від 08 липня 2011 року № 164, зі змінами, роз’яснень Головного управління Державної служби України щодо проведення конкурсу, випробування та стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування від 10 жовтня 2011 року № 42/5690, Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад у виконавчому комітеті Покровської міської ради Дніпропетровської області, затвердженого розпорядженням міського голови від « 30 » грудня 2016р. № 200-к, у зв’язку з вакантною посадою адміністратора Центру надання адміністративних послуг 
ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1. ОГОЛОСИТИ 12 січня 2022 р. конкурс на заміщення вакантної посади адміністратора Центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради.

2. Встановити вимоги до претендента на посаду:
· громадянство України;
· вища освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста, бакалавра; 
· вільне володіння державною мовою;
· Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 1 року;
· знання підзаконних нормативно-правових актів, що стосуються розвитку відповідної сфери управління; практики застосування чинного законодавства з питань, що належать до компетенції; інструкції з діловодства; правил внутрішнього трудового розпорядку; правил ділового етикету; правил охорони праці та протипожежної безпеки; основних програм роботи на комп'ютері.

3. Повідомлення про оголошення конкурсу та вимоги щодо нього оприлюднити на офіційному веб сайті міської ради та у найближчому номері газети “Козацька вежа” (Додаток 1)

4. Затвердити перелік питань на перевірку та оцінку знань                 Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції» законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень   (Додаток 2).

5. Голові конкурсної комісії (Курасов С.) сформувати та затвердити екзаменаційні білети за затвердженою формою до Загального Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення (зайняття) вакантних посад службовців органів місцевого самоврядування. (Додаток 3) 

6. Головному спеціалісту з кадрової роботи  Оксані ТОВКАНЬ:

6.1. забезпечити прийом кадрових документів від претендентів на зайняття вакантної посади протягом 30 календарних днів з дня оприлюднення на офіційному веб-сайті Покровської міської ради повідомлення про оголошення конкурсу;

6.2. довести розпорядження до відома працівників виконавчого комітету Покровської міської ради Дніпропетровської області. 

7. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами виконкому Олену ШУЛЬГУ.
Міський голова 






Олександр ШАПОВАЛ
Додаток 1
до розпорядження міського голови
 





12.01.2022№ Р-13/06-34-22
Повідомлення про оголошення конкурсу
УВАГА!!!!

Виконавчий комітет Покровської міської ради  оголошує конкурс на заміщення вакантної посади 

- адміністратора Центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради
Вимоги до посади:
· громадянство України;
· вища освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста, бакалавра; 
· вільне володіння державною мовою;
· Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 1 року;
· знання підзаконних нормативно-правових актів, що стосуються розвитку відповідної сфери управління; практики застосування чинного законодавства з питань, що належать до компетенції; інструкції з діловодства; правил внутрішнього трудового розпорядку; правил ділового етикету; правил охорони праці та протипожежної безпеки; основних програм роботи на комп'ютері.

 Особи, які відповідають основним кваліфікаційним вимогам і бажають взяти участь у конкурсі, надають до конкурсної комісії міської ради наступні документи:
· заяву про участь у конкурсі, 
· заповнену особову картку форми П-2ДС з відповідними додатками;
· дві фотокартки розміром 4х6 см;
· копії документів про освіту, підвищення кваліфікації, присвоєння вченого звання, присудження наукового ступеня; 
· копію паспорта;
· копію ідентифікаційного коду;
· копію трудової книжки;
· копію військового квитка (для військовослужбовців або військовозобов'язаних);
· довідку про допуск до державної таємниці (у разі його наявності);
· електронну декларацію про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік за формою, передбаченою Законом України «Про запобігання корупції» (https://portal.nazk.gov.ua/login) 
· швидкозшивач (для формування особової справи претендента)

Додаткова інформація щодо основних функціональних обов’язків, розміру та умов оплати праці надається кадровою службою.

Заяви про участь у конкурсі та відповідні документи від кандидатів приймаються протягом  30 календарних днів з дня опублікування оголошення. (опубліковано 12.01.2022 офіційний веб сайт Покровської міської ради.)

Прийом заяв до 10.02.2022р. за адресою: м.Покров, вул. Центральна, 48, (каб. 304)  щоденно з понеділка по четвер з 8-00 год. до 17-00 год., у п’ятницю з 8-00 год. до 16-00 год., субота, неділя – вихідні дні. 
Додаток 2
до розпорядження міського голови
 12.01.2022№ Р-13/06-34-22
ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ
на перевірку та оцінку знань Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції» законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень  
I. Питання на перевірку знання Конституції України
1. Основні риси Української держави за Конституцією України (статті 1,2).
2. Форма правління в Україні (стаття 5).
3. Визнання найвищої соціальної цінності України (стаття 3).
4. Конституційний статус державної мови та мов національних меншин України (стаття 10).
5. Найважливіші функції держави (стаття 17).
6. Державні символи України (стаття 20).
7. Конституційне право на працю (стаття 43).
8. Конституційне право на освіту (стаття 53).
9. Конституційне право на соціальний захист (стаття 46).
10. Конституційне право на охорону здоров'я (стаття 49).
11.  Конституційне право на відпочинок. (ст. 45 )
12.  Конституційне право на свободу світогляду і віросповідання.( ст.35)
13.  Конституційне Право голосу на виборах і референдумах (ст. 70)
14.  Орган законодавчої влади в Україні (Стаття 75)
15. Місцеве самоврядування (Стаття 140.)
II. Питання на перевірку знання
Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні"
1. Поняття місцевого самоврядування (стаття 2).
2. Право громадян на участь у місцевому самоврядуванні (Стаття 3)
3. Основні принципи місцевого самоврядування (стаття 4).
4. Система місцевого самоврядування (Стаття 5)
5. Виконавчі органи рад (Стаття 11.)
6. Сільський, селищний, міський голова (Стаття 12.)
7. Державний контроль за діяльністю органів і посадових осіб місцевого самоврядування (Стаття 20.)
8. Символіка територіальних громад сіл, селищ, міст, районів і областей (стаття 22)
9. Порядок формування рад (Стаття 45.)
10. Депутат ради (Стаття 49. 
11. Повноваження виконавчого комітету сільської, селищної, міської, районної у місті ради (Стаття 52)
12. Доходи місцевих бюджетів (Стаття 63)
13. Видатки місцевих бюджетів (Стаття 64)
14.  Відповідальність органів та посадових осіб місцевого самоврядування (Стаття 74.)
15. Дострокове припинення повноважень ради (Стаття 78.)
ІІI. Питання на перевірку знання Закону України 
“Про службу в органах місцевого самоврядування"
1. Посадова особа місцевого самоврядування (стаття 2).
2. Посади в органах місцевого самоврядування (стаття 3).
3. Основні принципи служби в органах місцевого самоврядування (стаття 4).
4. Право на службу в органах місцевого самоврядування (стаття 5).
5. Правове регулювання статусу посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 7).
6. Основні обов’язки посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 8).
7. Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування (стаття 10).
8. Основні права посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 9).
9. Присяга посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 11).
10. Обмеження, пов’язані з прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби (стаття 12).
11. Декларування доходів посадових осіб місцевого самоврядування (ст.13).
12. Граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування (стаття 18 ).
13. Підстави припинення служби в органах місцевого самоврядування                    (стаття 20).
14. Відповідальність за порушення законодавства про службу в органах місцевого самоврядування (стаття 23).
15. Відповідальність посадової особи місцевого самоврядування (стаття 24).
III. Питання на перевірку знання
Закону України "Про запобігання корупції"
1. Визначення термінів: пряме підпорядкування, близькі особи, корупційне правопорушення, корупція, потенційний конфлікт інтересів, реальний конфлікт інтересів (стаття 1).
2. Суб’єкти, на яких поширюється дія Закону України «Про запобігання корупції» (стаття 3).
3. Обмеження щодо використання службових повноважень чи свого становища. Обмеження щодо одержання подарунків (Стаття 22, 23).
4. Обмеження щодо сумісництва та суміщення з іншими видами діяльності (Стаття 25)
5. Обмеження спільної роботи близьких осіб (Стаття 27)
6. Запобігання та врегулювання конфлікту інтересів (Стаття 28)
7. Заходи зовнішнього та самостійного врегулювання конфлікту інтересів (Стаття 29).
8. Переведення, звільнення особи у зв’язку з наявністю конфлікту інтересів (Стаття 34)
9. Вимоги до поведінки осіб (Стаття 37)
10. Подання декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави   або місцевого самоврядування (Стаття 45)
11. Облік та оприлюднення декларацій (Стаття 47)
12. Контроль та перевірка декларацій (Стаття 51-1.)
13. Заборона на одержання пільг, послуг і майна органами державної влади та органами місцевого самоврядування (Стаття 54)
14. Загальні засади запобігання корупції у діяльності юридичної особи (Стаття 61)
15. Відповідальність за корупційні або пов’язані з корупцією правопорушен-ня (Стаття 65-1)
V. Питання на перевірку знання законодавства України
з урахуванням специфіки функціональних повноважень 
1. Дайте визначення терміну „адміністративна послуга”.
2. Строки  надання  адміністративних  послуг  (ст.  10  Закони  України «Про  адміністративні послуги»). 
3. Відповідальні  за  порушення  вимог  законодавства  у  сфері надання адміністративних  послуг (ст.  19  Закону  України  «Про адміністративні послуги»). 
4. Що таке центр надання адміністративних послуг і з якою метою він утворюється (ст. 12 Закону України «Про адміністративні послуги»). 
5. Хто є суб’єктами звернення для отримання адміністративної послуги (ст. 1 Закону України «Про адміністративні послуги»). 
6. Плата за надання адміністративних послуг (адміністративний збір) (ст. 11 Закону України «Про адміністративні послуги»). 
7. Порядок призначення на посаду адміністратора. 
8. Основні  завдання  адміністратора  (стаття  13  Закону  України  «Про адміністративні  послуги»).  
9. Перелік документів, які подає суб’єкт звернення у випадках, передбачених законом для отримання адміністративної послуги. (ст. 9 ЗУ «Про адміністративні послуги»).  
10. Реєстрація  місця  проживання  новонародженої  дитини  (п.п.  5,  8,  20, 21,  23  Правил  реєстрації місця  проживання,  затверджених  постановою Кабінету  Міністрів  України  від  2  березня  2016 р.  № 207). 
11. Реєстрація та зняття з реєстрації місця проживання дитини до 14 років (п.п. 18, 23, 26, Правил реєстрації місця проживання, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 2 березня 2016 р. № 207).
12.  Які документи подає до органу реєстрації особа або її представник для реєстрації місця проживання (п. 18 Правил реєстрації місця проживання, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 2 березня 2016 р. № 207). 
13. Перелік документів, що подає особа разом із заявою для здійснення зняття з реєстрації місця поживання (п. 26 Правил реєстрації місця проживання, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 2 березня 2016 р. № 207). 
14. Комплексна послуга “Є-малятко” перелік документів.
15. Які документи необхідні для призначення житлових субсидій?
16. Які документи подаються для призначення допомоги на дітей одиноким матерям?
17. У яких випадках призначається державна соціальна допомога?
18. Підстави для зняття з реєстрації місця проживання особи. 
19. Причини відмови надання послуги Є-малятко
20. З ким взаємодіє ЦНАП під час виконання покладених на нього завдань ? 
21. Документи, що подаються заявником для державної реєстрації фізичної особи – підприємця(стаття 18 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань»). 
22. Єдиний державний портал адміністративних послуг (стаття 17 Закону України «Про адміністративні послуги»).  
23. Порядок видачі результатів у разі відмови в задоволенні заяви суб'єкта звернення. 
24. Види державної допомоги сім'ям з дітьми ( стаття 3 Закону України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми»).
25. Яка інформація зазначається в інформаційній картці адміністративної послуги?
26. Особливості діяльності  адміністратора центру, що працює на відділеному робочому місці
27. Яка інформація зазначається у технологічній картці адміністративної послуги?
28. Надання супутніх послуг (стаття 15 Закону України «Про адміністративні послуги»). 
29. Фінансове та інше забезпечення надання адміністративних послуг  ( стаття 18 Закону України «Про адміністративні послуги»). 
30. Вимоги щодо якості надання адміністративних послуг (ст. 7 Закону України «Про адміністративні послуги»). 
копія








