
 

 
УКРАЇНА  

 

ОДЕСЬКА ОБЛАСТЬ  

 

РОЗДІЛЬНЯНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 

 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

 

 

26 червня 2019 року №294/А-2019 
 

Про оголошення  конкурсу на  

вакантну посаду державної служби 
  

          Відповідно до Закону України «Про державну службу» та Порядку проведення 

конкурсу на зайняття вакантних посад державної служби, затвердженого постановою 

Кабінету Міністрів України від  25.03.2016 року №246 (зі змінами), наказу Національного 

агентства України з питань державної служби від 16.03.2018 року №62 «Про внесення змін 

до Порядку визначення спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад 

державної служби категорій «Б» і «В»:  

 

           1. Оголосити конкурс на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» 

- адміністратора відділу надання адміністративних послуг Роздільнянської районної 

державної адміністрації Одеської області та затвердити умови його проведення (тимчасова 

посада).  

 

           2. Відділу управління  персоналом апарату Роздільнянської районної державної 

адміністрації забезпечити оприлюднення оголошення про проведення конкурсу на 

офіційному вебсайті райдержадміністрації  та передачу цього розпорядження 

Міжрегіональному управлінню Нацдержслужби в Одеській, Миколаївській та Херсонській  

областях, Автономній Республіки Крим та м. Севастополі. 

 

             3. Контроль за  виконанням розпорядження покласти на керівника апарату 

райдержадміністрації. 

 

 

Голова районної  

державної адміністрації                                                                          Н.В.Бараненко 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                          ЗАТВЕРДЖЕНО  
Розпорядженням голови  Роздільнянської 

районної державної адміністрації  

від   26 червня 2019 року №  294/А-2019 

 

УМОВИ 

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби  категорії   «В» 

адміністратора відділу надання адміністративних послуг Роздільнянської районної 

державної адміністрації Одеської області 

(67400 Одеська область м. Роздільна, вул. Незалежності, 9) 

Загальні умови 

Посадові обов’язки - Забезпечення прийняття та  видачі 

документів, оформлених суб’єктами надання 

адміністративних послуг, виключно через 

центр надання адміністративних послуг; 

- видача або забезпечення надсилання 

через засоби поштового зв’язку суб’єктам 

звернень результатів надання 

адміністративних послуг, повідомлення про 

можливість отримання адміністративних 

послуг, оформлених суб’єктами надання 

адміністративних послуг; 

- ведення документообігу та 

забезпечення обліку звернень заявників; 

- формування та ведення документів; 

- надання суб’єктам звернень вичерпної 

інформації і консультації щодо вимог та 

порядку надання адміністративних послуг. 

Умови оплати праці Посадовий оклад – 5110 грн., інші виплати 

згідно Закону України «Про державну 

службу», Постанови КМУ № 15 від 

18.01.2017 року. 

Інформація про строковість чи 

безстроковість призначення на посаду 

Строкова (до фактичного виходу основного 

працівника) 

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. Копія (копії) документа (документів) про 

освіту.   

5. 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 2018 рік.  

Строк подання документів – 15 календарних 

днів з дня оприлюднення оголошення про 

проведення конкурсу 

Додаткові (необов’язкові)документи Заява щодо забезпечення розумним 

пристосуванням за формою згідно з додатком 

3 до Порядку проведення конкурсу на 

зайняття  посад державної служби 

Остання дата прийому документів  Документи приймаються до 17.30 годин         

10 липня 2019 року, м. Роздільна Одеської 

області, вул. Незалежності. 9 

Місце, час і дата початку проведення 

перевірки володіння іноземною мовою, 

яка є однією з  офіційних мов Ради 

Європи/тестування  

16 липня 2019 року о 10
00

  

м. Роздільна Одеської області,  

вул. Незалежності. 9 

 

Прізвище, ім’я та по батькові, номер 

телефону та адреса електронної пошти 

особи, яка надає додаткову інформацію з 

питань проведення конкурсу 

Нестерович Ольга Вікторівна  

04853 3-23-75 

rda@rozdilna.odessa.gov.ua    

 

Кваліфікаційні вимоги 

Освіта Вища освіта за ступенем не нижче 

молодшого бакалавра або бакалавра  

Досвід роботи Не потребує 

Володіння державною мовою Вільне володіння державною мовою  

Професійна компетентність 

Вимога Компоненти вимоги 

Уміння працювати з комп’ютером Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft 

Office (Word, Excel, Power Point); 

навички роботи з інформаційно-

пошуковими системами в мережі Інтернет. 

Необхідні ділові якості Вміння визначати пріоритети, вміння 

уміння дотримуватись субординації, вміння 



уступати, уміння працювати в команді. 

активно слухати, оперативність,  

Необхідні особистісні якості Відповідальність, дисциплінованість, 

тактовність, надійність, чесність, 

порядність, емоційна стабільність, 

комунікабельність, повага до інших. 

 

Професійні знання 

Вимога Компоненти вимоги 

Знання законодавства 1) Конституція України; 

2) Закон України «Про державну службу»; 

3) Закон України «Про звернення 

громадян»; 

4) Закон України «Про запобігання 

корупції»; 

5) Закон України «Про доступ до публічної 

інформації»; 

1) 6) Закон України «Про інформацію». 

Знання спеціального законодавства, що 

пов’язане із завданнями та змістом роботи 

державного службовця відповідно до 

посадової інструкції (положення про 

структурний підрозділ) 

1) Закон України «Про місцеві державні 

адміністрації»; 

2) Закон України «Про адміністративні 

послуги»; 

3) Закон України «Про захист персональних 

даних»; 

4) Закон України «Про реєстрацію речових 

прав на нерухоме майно та їх обтяжень»; 

5) Інші законодавчі, нормативні та 

методичні акти, що регулюють питання у 

сфері здійснення державної реєстрації 

речових прав на нерухоме майно та їх 

обтяжень. 

 
 

 
 

 

 


