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Головам районних державних адміністрацій




        Керівникам структурних підрозділів 

  облдержадміністрації 

На виконання постанови Кабінету Міністрів України від 19 вересня 2007 року № 1152 «Про проведення щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець» із змінами, внесеними постановою Кабінету Міністрів України від          10 вересня 2008 року № 807, наказу Головного управління державної служби України від 23.02.2010 № 49 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо організації підвищення кваліфікації державних службовців у рамках щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець» (далі - Конкурсу) пропонуємо: 

– забезпечити підвищення кваліфікації державних службовців у рамках проведення І туру Конкурсу в райдержадміністрації /структурному підрозділі облдержадміністрації/ (далі – органі державної влади);

– розмістити інформацію про проведення Конкурсу в засобах масової інформації, на офіційних веб-сайтах, дошках об’яв (зразок інформаційного повідомлення наведено у додатку 1);

– посприяти участі в Конкурсі державних службовців органу у номінаціях «Кращий керівник» та «Кращий спеціаліст». 

У Конкурсі можуть брати участь державні службовці ІV-VІІ категорій, які на момент проведення конкурсу не мають дисциплінарних стягнень і мають стаж державної служби:

для номінації «Кращий керівник» – загальний стаж державної служби не менш як п’ять років, з них на керівних посадах не менш як два роки;

для номінації «Кращий спеціаліст» – загальний стаж державної служби не менш як два роки. 

З метою організації підвищення кваліфікації державних службовців у рамках І туру Конкурсу розпорядженням (наказом) керівника органу державної влади утворюється організаційний комітет з проведення конкурсу (далі - оргкомітет) у складі: голови оргкомітету, заступника голови, секретаря і членів оргкомітету. Чисельність оргкомітету складає 5 - 7 осіб. Головою оргкомітету є керівник (заступник керівника) органу державної влади (зразок проекту розпорядження (наказу) наведено у додатку 2). До складу оргкомітету рекомендується включити представників відділу організаційно-кадрової роботи, юридичної служби, науковців та викладачів вищих навчальних закладів, представників профспілки, громадськості, засобів масової інформації, незалежних експертів. Діяльність оргкомітету регламентується Положенням про оргкомітет (типове Положення див. додаток 3), що затверджується керівником органу державної влади.

Підвищення кваліфікації державних службовців у рамках Конкурсу реалізується на основі Комплексної програми, затвердженої оргкомітетом. Оргкомітет розробляє план заходів з організації підвищення кваліфікації державних службовців у рамках І туру Конкурсу, який має містити заходи щодо організаційного, правового та матеріально-технічного забезпечення проведення Конкурсу. План заходів затверджується розпорядженням (наказом) керівника органу державної влади.

Оргкомітет здійснює свою роботу шляхом проведення засідань протягом І туру Конкурсу згідно із затвердженим планом роботи (типовий план засідань наведено у додатку 4). За результатами проведення засідань оргкомітетом складаються протоколи, які підписуються головою та членами оргкомітету (зразок протоколу наведено у додатку 5). 

Засідання оргкомітету є правомірним, якщо в його роботі беруть участь не менш як дві третини від загальної кількості. Рішення оргкомітету приймаються простою більшістю від присутніх його членів відкритим голосуванням. У випадку рівного розподілу голосів «за» та «проти» вирішальним є голос голови оргкомітету, або головуючого. Члени оргкомітету в разі незгоди з будь-яким рішенням мають право висловити окрему думку в письмовому вигляді, яка додається до протоколу. Члени оргкомітету не мають права брати участь у Конкурсі.

Оргкомітет на своєму першому засіданні розподіляє обов'язки між головою, заступником голови, секретарем та членами оргкомітету. 

Оргкомітет забезпечує присутність не менш як дві третини своїх членів при виконанні учасниками І туру Конкурсу завдань, передбачених умовами Конкурсу. Рішення оргкомітету оскарженню з боку учасників Конкурсу не підлягають.

Кожне завдання Комплексної програми підвищення кваліфікації у рамках Конкурсу, виконане учасниками, оцінюється за п’ятибальною системою. 

Фінансове забезпечення Конкурсу та нагороди для переможців здійснюються за рахунок коштів відповідних бюджетів. Оргкомітет має право вносити пропозиції керівнику органу щодо уточнення видатків, передбачених на організацію та проведення Конкурсу та заходів морального та матеріального стимулювання учасників, переможців та лауреатів І туру Конкурсу.

Відповідальність за організацію підвищення кваліфікації державних службовців у рамках Конкурсу несе керівник органу державної влади.

Організаційне забезпечення підвищення кваліфікації державних службовців у рамках Конкурсу здійснює кадрова служба органу державної влади. 

Методично-консультативну допомогу державним органам з питань організації та проведення підвищення кваліфікації державних службовців у рамках І та ІІ турів Конкурсу надають для місцевих органів виконавчої влади – Управління державної служби Головдержслужби в Сумській області (http://guds.gov.ua/sub/sumska/ua рубрика – конкурс «Кращий державний службовець») та Сумський центр післядипломної освіти.
Для участі у підвищенні кваліфікації державних службовців у рамках І туру Конкурсу державні службовці подають оргкомітету до 19 березня 2010 р.:
1) Заяву про участь у Конкурсі (додаток 6);

2) Копію особової картки державного службовця (за формую П-2ДС);

3) Подання керівника органу щодо підвищення кваліфікації державного службовця у рамках Конкурсу, погоджене з головою профспілкової організації чи ради трудового колективу (додаток 7);

4) Біографічну довідку, підписану керівником кадрового підрозділу органу державної влади (додаток 8);

5) За бажанням претендента інші матеріали (публікації в пресі, листи громадян, колективів з оцінкою діяльності претендента тощо). 

У термін до 26 березня 2010 року оргкомітет розглядає подані документи претендентів на участь у Конкурсі та приймає рішення щодо допуску їх до участі у Конкурсі або надсилає їм обґрунтовану відмову. Підставою для відмови є оформлені неналежним чином документи претендента, передбачені Порядком, або відсутність окремих з них, а також встановлена в них недостовірна інформація.

До 18 березня 2010 року орган державної влади надає інформацію про кількість створених оргкомітетів І туру до відділу кадрової роботи облдержадміністрації (тел. 63-17-07; 63-13-12) для узагальнення та надання до Управління державної служби Головдержслужби в області.

До 29 березня 2010 року оргкомітет І туру надає інформацію про кількість учасників І туру в до відділу кадрової роботи облдержадміністрації (тел. 63-17-07; 63-13-12) для узагальнення та надання до Управління державної служби Головдержслужби в області.

До 15 березня оргкомітет II туру Конкурсу забезпечує оргкомітети І туру завданнями Комплексної програми підвищення кваліфікації  державних службовців у рамках І туру Конкурсу:

тестовими завданнями в частині знання Конституції України та законодавства про державну службу;

орієнтовним переліком видів ділових документів, рекомендованих для складання учасниками Конкурсу;

завданнями з володіння учасниками Конкурсу персональним комп’ютером.

Оргкомітет ІІ туру надає рекомендації до виконання завдань та критерії їх оцінки, методичні матеріали, електронну бібліотеку для самоосвіти.

 На основі цих завдань та рекомендацій Оргкомітети І туру розробляють вимоги та критерії оцінки щодо складання учасниками Конкурсу тестових завдань, що стосуються функціональних повноважень державного органу, посадових обов'язків державного службовця з урахуванням кваліфікаційних характеристик посад, які займають учасники І туру Конкурсу. Обсяг тестових завдань має становити 10 питань. Завдання для учасників І туру Конкурсу (Комплексна програми підвищення кваліфікації  державних службовців) затверджується на засіданні оргкомітету органу державної влади. Відповідальність за збереження конфіденційності змісту завдань покладається на оргкомітети. Тестові завдання виконуються учасниками Конкурсу на комп’ютері. Паперова версія виконаного завдання візується учасником Конкурсу на кожному аркуші.

На виконання кожного із завдань, передбачених першим туром Конкурсу, надається не менше 60 хвилин. 

Оргкомітети І туру з 9 квітня по 20 квітня 2010 року забезпечують проведення І туру Конкурсу і до 24 квітня на своїх засіданнях приймають рішення щодо підсумків та визначення переможців І туру Конкурсу.

Оригінали протоколів та виконаних учасниками Конкурсу завдань зберігаються відповідно до номенклатури справ у оргкомітеті І туру Конкурсу (типова номенклатура наведена у додатку 9). Копії всіх документів переможців, передбачених Порядком проведення Конкурсу, разом з другим примірником оригіналу протоколу підведення підсумків та визначення переможців, а також копіями виконаних переможцями І туру завдань, направляються до оргкомітету II туру Конкурсу до 25 квітня 2010 року на адресу Управління державної служби Головдержслужби України в Сумській області   (40030, м. Суми, вул., Кірова 27, офіс 508).
Оргкомітети І туру розміщують інформацію щодо проведення Конкурсу на офіційних веб-сайтах, в регіональних або галузевих ЗМІ і передають копії статей (відео-, аудіозаписів) до 25 квітня до оргкомітету ІІ туру Конкурсу (до Управління державної служби Головдержслужби України в області). 

 Оргкомітети І туру за його підсумками надають до кадрових служб державних органів, у яких проводиться Конкурс, копію протоколу про участь у Конкурсі державних службовців, що є підставою зараховувати участь у Конкурсі як підвищення кваліфікації відповідно до п. 8 постанови Кабінету Міністрів України від 8 лютого 1997 р. № 167 «Про затвердження Положення про систему підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців і Положення про єдиний порядок підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації керівників державних підприємств, установ і організацій» з відповідним записом в особовій справі форма П-2ДС (розділ 8). Відповідний запис робиться лише у випадку проходження державним службовцем всіх 3-х етапів І туру Конкурсу.

Додаток: на ​​​13 арк. 

	Заступник голови - керівник апарату облдержадміністрації            С.В.Гумен
	
	Начальник Управління державної служби Головдержслужби України в Сумській області              О.М.Демченко


Додаток 1. 

Зразок для розміщення в ЗМІ, на офіційних веб-сайтах, дошках об’яв органу державної влади

Конкурс «Кращий державний службовець»

З метою виявлення та заохочення найбільш професійно підготовлених державних службовців, які успішно та ініціативно виконують службові обов'язки, мають організаторські здібності, що ґрунтуються на сучасних знаннях, та відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 19 вересня 2007 року № 1152 із змінами, внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 10 вересня 2008 року № 807, наказу Головного управління державної служби України від 23.02.2010 № 49 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо організації підвищення кваліфікації державних службовців у рамках щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець»  у 2010 році проводиться підвищення кваліфікації державних службовців у рамках проведення щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець».

Всеукраїнський Конкурс проводиться серед державних службовців в двох номінаціях: «Кращий керівник» та «Кращий спеціаліст».

Необхідні умови для участі у Всеукраїнському Конкурсі в номінації «Кращий керівник» – загальний стаж державної служби не менш як п’ять років, з них – на керівних посадах не менш як два роки. В номінації «Кращий спеціаліст» – загальний стаж державної служби не менш як два роки. В конкурсі можуть брати учать державні службовці, які на момент проведення Конкурсу не мають дисциплінарних стягнень.

Всеукраїнський Конкурс проводиться в три тури. Для участі в І турі Конкурсу (березень - квітень) необхідно подати до оргкомітету (кому, куди - ПІБ, реквізити) до 19 березня 2010 року: 

1) заяву про участь в Конкурсі; 

2) копію особової картки державного службовця за формою П-2 ДС;

3) подання керівника органу державної влади, погоджене з головою профспілкової організації чи ради трудового колективу;

4) біографічну довідку, підписану відповідальним за кадрову роботу державного органу;

5) за бажанням претендента інші матеріали (публікації в пресі, листи громадян, колективів з оцінкою діяльності претендента тощо).

Оргкомітет протягом третього тижня квітня забезпечує проведення І туру Конкурсу і в останній тиждень квітня на своєму засіданні приймає рішення щодо підсумків та визначення переможців І туру Конкурсу. 

Переможці І туру беруть участь у ІІ турі Конкурсу (в Управлінні державної служби Головдержслужби України в області, м. Суми), а переможці ІІ туру Конкурсу – у ІІІ заключному турі (в Головдержслужбі України, м. Київ), де будуть визначатись переможці щорічного Всеукраїнського Конкурсу «Кращий державний службовець».  

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 19 вересня 2007 року  № 1152 переможці Всеукраїнського Конкурсу (ІІІ тур) у кожній номінації нагороджуються дипломом переможця та грошовою винагородою в сумі 10 тис. гривень. 

Лауреати Всеукраїнського Конкурсу у кожній номінації нагороджуються: 

          за друге місце – дипломом лауреата та грошовою винагородою в сумі 5 тис. гривень; 

          за третє та четверте місця – пам’ятними листами учасників Конкурсу. 


Переможці та лауреати Всеукраїнського Конкурсу користуються правом цільового направлення та вступу поза конкурсом до Національної академії державного управління при Президентові України, її регіональних інститутів, магістратур вищих навчальних закладів, які проводять підготовку фахівців за спеціальностями освітньої галузі "Державне управління".

Обласна державна адміністрація, (райдержадміністрація, управління облдержадміністрації), Управління державної служби в Сумській області щиро запрошують до участі в конкурсі державних службовців. 

За детальнішою інформацією звертайтесь до Управління державної служби в Сумській області (http://guds.gov.ua/sub/sumska/ua рубрика – конкурс «Кращий державний службовець»)  тел. 607-607, 607-609.

Додаток 2

Зразок 

Розпорядження (НАКАЗ)

від ___ березня 2010 року


№____

смт. Недригайлів

Про підвищення кваліфікації державних

службовців у рамках щорічного 

Всеукраїнського конкурсу

«Кращий державний службовець»
На виконання постанови Кабінету Міністрів України від 19 вересня 2007 року №1152 “Про проведення щорічного Всеукраїнського конкурсу “Кращий державний службовець” із змінами, внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 10 вересня 2008 року № 807, наказу Головного управління державної служби України від 23.02.2010 № 49 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо організації підвищення кваліфікації державних службовців у рамках щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець», розпорядження голови обласної державної адміністрації від 16.03.2010 № 133  “Про підвищення кваліфікації державних службовців у рамках щорічного Всеукраїнського конкурсу “Кращий державний службовець”:

1. Забезпечити до 25 квітня 2010 року в апараті та підрозділах районної державної адміністрації підвищення кваліфікації державних службовців у рамках проведення першого туру щорічного Всеукраїнського  конкурсу «Кращий державний службовець».

2. Утворити організаційний комітет з проведення першого туру Конкурсу у складі згідно з додатком 1.

3. Затвердити положення про організаційний комітет з проведення першого туру конкурсу “Кращий державний службовець” в райдержадміністрації (додаток 2).

4. Затвердити план заходів з організації підвищення кваліфікації державних службовців у рамках І туру Конкурсу (додаток 3).
5. Керівнику апарату, керівникам структурних підрозділів райдержадміністрації (начальникам відділів) забезпечити участь державних службовців апарату та структурних підрозділів районної державної адміністрації, які відповідають встановленим вимогам, в першому турі Конкурсу.

6. Керівнику апарату районної державної адміністрації розмістити інформацію про проведення Всеукраїнського конкурсу “Кращий державний службовець” в районній газеті ______ до 15 березня 2010 року та забезпечити висвітлення результатів проведення першого туру Конкурсу у засобах масової інформації та на офіційному  веб-сайті райдержадміністрації.

(Спеціалісту з кадрової роботи        розмістити інформацію про проведення Всеукраїнського конкурсу “Кращий державний службовець” в на дошці об’яв до 15 березня 2010 року, довести її зміст до усіх держслужбовців управління та забезпечити висвітлення результатів проведення першого туру Конкурсу у засобах масової інформації та на офіційному  веб-сайті облдержадміністрації).

7. Голові організаційного комітету не пізніше 25 квітня 2010 року направити до Управління державної служби Головдержслужби України в Сумській області копії всіх документів переможців, передбачених Порядком проведення Конкурсу разом з другим примірником оригіналу протоколу підведення підсумків та визначення переможців, а також копіями виконаних переможцями І туру завдань.

8. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Голова райдержадміністрації (Начальник управління)















(Додаток 1

до розпорядження голови райдержадміністрації (наказу начальника управління) 

від «__»_________ 2010 року №____)

СКЛАД

організаційного комітету з проведення першого туру конкурсу «Кращий державний службовець» в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації (управлінні облдержадміністрації)

	ПІБ
	-
	Голова (перший заступник голови) райдержадміністрації (начальника управління), голова організаційного комітету



	ПІБ
	-
	керівник апарату райдержадміністрації, заступник голови організаційного комітету



	ПІБ
	-
	секретар організаційного комітету



	
	
	Члени організаційного комітету:



	
	
	

	
	
	

	
	
	


Перший заступник голови

райдержадміністрації (заступник начальника управління)

Додаток 3

(Додаток 2

до розпорядження голови райдержадміністрації

від «__»_________ 2010 року №____)

(Типове) Положення про організаційний комітет з проведення першого туру Конкурсу "Кращий державний службовець" в райдержадміністрації (структурному підрозділі ОДА)

Це Положення визначає загальний порядок діяльності організаційного комітету з проведення першого туру Конкурсу "Кращий державний службовець" (далі – організаційний комітет) в ____________________ (органі державної влади). 

І. Загальні положення

1. Організаційний комітет утворюється згідно з розпорядженням голови районної державної адміністрації (наказом начальника управління).

2. До складу організаційного комітету входить не менше 7 осіб: голова, заступник голови, секретар та члени організаційного комітету (представники організаційно-кадрової, юридичної служб, профспілок, громадськості, засобів масової інформації, незалежні експерти).
II. Правові підстави діяльності організаційного комітету
У своїй діяльності організаційний комітет керується:

· постановою Кабінету Міністрів України від 19 вересня 2007 року №1152 «Про проведення щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець» із змінами, внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 10 вересня 2008 року № 807;
· наказом Головного управління державної служби України від 23.02.2010 № 49 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо організації підвищення кваліфікації державних службовців у рамках щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець»;
· розпорядженням голови обласної державної адміністрації від .03.2010 №  «Про підвищення кваліфікації державних службовців у рамках проведення першого туру щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець»;
· розпорядженням голови районної державної адміністрації (наказом) від № «Про підвищення кваліфікації державних службовців у рамках проведення першого туру щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець»;
· цим Положенням.

III. Робота організаційного комітету
1. Засідання організаційного комітету проводяться по мірі необхідності, відповідно до плану роботи.
2. Засідання організаційного комітету є правомірним, якщо в його роботі беруть участь не менш як дві третини  від загальної кількості.
3. Рішення організаційного комітету приймаються простою більшістю від присутніх його членів, відкритим голосуванням.

4. У випадку рівного розподілу голосів "за" та "проти" вирішальним є голос голови організаційного комітету, або головуючого.

5. За підсумками своїх засідань організаційний комітет приймає рішення, які оформлюються протоколом. Рішення оргкомітету оскарженню з боку учасників Конкурсу не підлягають.

IV. Повноваження організаційного комітету
1. Проводить розподіл обов'язків серед своїх членів та затверджує план роботи.

2. Розглядає подані претендентами документи на участь у Конкурсі та приймає рішення щодо допуску їх до участі у Конкурсі або надсилає їм обґрунтовану відмову.

3. Забезпечує складання тестових завдань, які стосуються функціональних повноважень районної державної адміністрації, посадових обов'язків державного службовця з урахуванням кваліфікаційних характеристик посад. 

4. Затверджує перелік завдань щодо складання ділового документу з урахуванням специфіки органу.

5. Забезпечує затвердження переліку завдань з володіння персональним комп'ютером учасниками Конкурсу.

6. Приймає рішення щодо підсумків та визначення переможців і лауреатів першого туру Конкурсу.

7. Зберігає оригінали протоколів та виконаних учасниками Конкурсу завдань відповідно до номенклатури справ.

8. Направляє оргкомітету другого туру Конкурсу копії всіх документів переможців, передбачених Порядком проведення Конкурсу, разом з другим примірником оригіналу протоколу підведення підсумків та визначення переможців, а також копіями виконаних переможцями першого туру завдань.

9. Вносить пропозиції голові райдержадміністрації щодо уточнення видатків, передбачених на організацію та проведення Конкурсу та заходів морального та матеріального стимулювання учасників, переможців та лауреатів першого туру Конкурсу.

10. Організовує роботу щодо висвітлення результатів Конкурсу в засобах масової інформації

V. Повноваження голови організаційного комітету

1. Здійснює загальне керівництво організаційним комітетом.

2. Вносить зміни у разі потреби до складу організаційного комітету.

3. Організовує роботу щодо висвітлення інформації про умови проведення Конкурсу. 

VI. Повноваження заступника голови організаційного комітету

1. Заміщує голову організаційного комітету у випадках його відсутності.

2. Забезпечує присутність членів організаційного комітету при виконанні учасниками першого туру Конкурсу завдань, передбачених турами Конкурсу.

VII. Повноваження секретаря організаційного комітету

1. Здійснює організаційне забезпечення діяльності організаційного комітету відповідно до зазначеного Положення.

2. Готує необхідні документи для розгляду на засіданнях організаційного комітету.

3. Сповіщає та запрошує керівництво та членів організаційного комітету на чергове його засідання, інформує про хід виконання затвердженого плану роботи організаційного комітету, складає протоколи його засідань.

4. Зберігає документи відповідно до номенклатури справ організаційного комітету. 

VIII. Повноваження членів організаційного комітету

1. Виконують повноваження відповідно до розподілу обов’язків між керівництвом та членами організаційного комітету, приймають участь у засіданнях.

2. Беруть участь у проведенні усіх етапів першого туру Конкурсу та визначають переможців та лауреатів за номінаціями Конкурсу.

Додаток 4

(Типовий) план проведення засідань оргкомітету першого туру щодо проведення щорічного
Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець"
	№ п/п
	Найменування заходів 
	Термін розгляду
	Відповідальні за виконання*
	Примітка

	Перше засідання

	1
	1.
Про постанову Кабінету Міністрів України від 19 вересня 2007 року №1152 «Про проведення щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець", із змінами, внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 10 вересня 2008 року № 807, наказ Головного управління державної служби України від 23.02.2010 № 49 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо організації підвищення кваліфікації державних службовців у рамках щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець”:
2.
Про Положення про організаційний комітет.

3. Про календарний план проведення Конкурсу. 

4. Про затвердження плану засідань оргкомітету.

5.
Про фінансове забезпечення проведення І туру Конкурсу.

6.
Про розподіл обов'язків між головою, заступником голови, секретарем та членами оргкомітету.

7.
Про організацію роботи оргкомітету в період прийому документів.


	з 10.03 по 12.03.2010
	
	Розробляються заходи щодо ознайомлення працівників зі зразками документів, вимогами до їх оформлення, місцем прийому документів.

	Друге засідання

	2.
	1.Про номенклатуру справ оргкомітету.

2.
Про пропозиції щодо морального та матеріального стимулювання учасників Конкурсу.

3.
Про проект кошторису видатків для проведення першого туру Конкурсу.

4.
Розгляд документів, поданих претендентами щодо їх участі в Конкурсі.

5. Про Комплексну програму підвищення кваліфікації державних службовців у рамках проведення І туру Конкурсу
	з 15.03 по 30.03.2010
	
	При підготовці використовується Типовий план І туру.

	Третє засідання

	3.
	1. Про затвердження Комплексної програми підвищення кваліфікації державних службовців у рамках проведення І туру Конкурсу:

1.1. Переліку тестових завдань, які стосуються функціональних повноважень державного органу, посадових обов'язків державного службовця.

1.2. Переліку завдань щодо складання ділового документу.

1.3. Переліку завдань з володіння персональним комп’ютером.


	з 16.03 по 30.03.2010
	
	

	Четверте засідання

	6.
	1. Розгляд матеріалів виконання конкурсних завдань.

2. Про підведення підсумків Конкурсу та визначення переможців та лауреатів Конкурсу.

3. Про направлення документів до оргкомітету другого туру Конкурсу.

4. Про організацію відзначення учасників та переможців Конкурсу, висвітлення в засобах масової інформації.
	до 24.04.2010
	
	


* при підготовці плану засідань оргкомітету визначаються конкретні відповідальні за підготовку питань з числа членів оргкомітету. 

Додаток 5. 

УКРАЇНА
найменування райдержадміністрації

ОРГАНІЗАНІЗАЙНИЙ КОМІТЕТ

З ПРОВЕДЕННЯ І ТУРУ ВСЕУКРАЇНСЬКОГО КОНКУРСУ 

«КРАЩИЙ ДЕРЖАВНИЙ СЛУЖБОВЕЦЬ»
ПРОТОКОЛ №1
засідання організаційного комітету
від «___» _________2010 року
м. ______________
Присутні:
Голова організаційного комітету: ПІБ
Заступник голови організаційного комітету: ПІБ
Члени:
ПІБ
Секретар:
ПІБ
Запрошені:
ПІ Б
Відсутні:
ПІБ (причина)

ПОРЯДОК ДЕННИЙ:
1. 

2.
1.
Слухали: (зміст першого питання) Про....
Виступили:
Ухвалили :
(Зміст прийнятого рішення)


(Результати голосування: за -   , проти -   , утримались -   ).
2.
Слухали: (зміст другого питання) Про....
Виступили:
Ухвалили :
(Зміст прийнятого рішення)


(Результати голосування: за -   , проти -   , утримались -   ).
Голова оргкомітету






ПІБ

Секретар оргкомітету





ПІБ
Зразок 





Додаток 6.

Голові оргкомітету з проведення І туру Конкурсу
(найменування державного органу)
ПІБ претендента та займана посада
ЗАЯВА
Прошу допустити мене до участі у І турі Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець».

З Порядком проведення Конкурсу ознайомлений (а).

До заяви додаю:

1. Копію особової картки державного службовця за формою П-2 ДС;
2. Подання керівника структурного підрозділу.
3.  Біографічну довідку (підписану працівником кадрового підрозділу)
* За бажання претендента можуть долучатись інші матеріали (публікації в пресі, листи громадян, колективів з оцінкою діяльності претендента тощо).
Підпис

Дата 

Зразок 




Додаток 7.

Голові організаційного комітету

І туру Всеукраїнського конкурсу

«Кращий державний службовець»

(найменування державного органу) 

(посада керівника структурного підрозділу) 

(прізвище, ім'я, по батькові)

Про участь Коваленка О.М.

у І турі щорічного Всеукраїнського

конкурсу «Кращий державний службовець»

у номінації «Кращий ________»(керівник/спеціаліст )


Коваленко О.М., працює на посаді
_______________________________


За період роботи зарекомендував себе здібним, наполегливим, вимогливим, компетентним спеціалістом. Творчо застосовує в роботі свої знання та навички, вміє оперативно розв'язувати поставлені завдання. Ним, внесено ряд пропозицій щодо оптимізації діяльності структурного підрозділу (наводиться перелік).


Коваленком О.М. розроблені (перелік документів, звітів, та інше). Коваленко О.М. постійно працює над підвищенням професійного та фахового рівня. Він є активним учасником громадського життя колективу (привести приклади участі у громадському житті колективу).

За досягнуті успіхи в роботі нагороджений (назва нагороди, заохочення).

Колектив та керівництво (назва структурного підрозділу) підтримує кандидатуру Коваленка О.М. для участі в І турі щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець».

Посада

(підпис)


Ініціали, прізвище

ПОГОДЖЕНО

Голова профспілкової організації

чи (голова ради трудового колективу)

________________________ ПІБ

(підпис)

«__» _______________ 2010 року

Зразок




Додаток 8.

БІОГРАФІЧНА ДОВІДКА

	Попов  Сергій Олександрович



	Працює 
	заступником начальника загального відділу апарату Н-ської

	районної державної адміністрації

	


	Громадянство
	громадянин України

	

	Число, місяць і рік народження
	28 березня 1970 року

	

	Місце народження
	Україна, Сумська область, м. Кролевець

	

	Освіта 
	вища, у 1995 році закінчив Сумський державний університет 

	за спеціальністю «фізична електроніка», кваліфікація – інженер-фізик, 

	у 2008 році – Харківський регіональний інститут державного управління 

	Національної академії державного управління при Президентові України за 

	спеціальністю «державне управління», кваліфікація – магістр державного 

	управління

	

	Науковий ступень, вчене звання
	не має

	

	Нагороди, почесні звання
	не має

	

	Володіння мовами
	українською, російською – вільно, англійською – читає і

	перекладає із словником

	

	Прийняття Присяги державного службовця 
	12 вересня 2000 року

	

	Ранг державного службовця
	8 ранг з 20 жовтня 2006 року

	

	Загальний стаж роботи 
	з 1 вересня 19897року

	

	Стаж державної служби (приведена дата)
	з 17 жовтня 1999 року

	

	Депутат
	ні

	

	Стягнення
	не має


(див. на звороті)

Трудова діяльність

	09.1990-06.1995
	студент Сумського державного університету, м. Суми



	12.1995-11.1996
	служба в лавах Збройних Сил України 



	04.1997-09.2000
	інкасатор-касир територіально віддаленого відділення Сумської філії АКБ «ОЛБанк», м. Кролевець Сумської області



	09.2000-04.2001
	головний спеціаліст фінансово-господарського відділу апарату Кролевецької районної державної адміністрації, м. Кролевець Сумської області


	04.2001-08.2003
	головний спеціаліст відділу організаційної роботи апарату Кролевецької районної державної адміністрації, м. Кролевець Сумської області


	08.2003-12.2003
	провідний спеціаліст загального відділу апарату обласної державної адміністрації, м. Суми



	12.2003-10.2008
	головний спеціаліст організаційного відділу апарату обласної державної адміністрації, м. Суми



	10.2008-    т/ч
	заступник начальника загального відділу апарату обласної державної адміністрації, м. Суми




   Начальник відділу кадрової  роботи   

апарату Н-ської облдержадміністрації 
                            В.О.Павлов




1 березня 2010  р.

Додаток 9.

ТИПОВА НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

організаційного комітету І туру щодо проведення щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець»

на 2010 рік 

	Індекс
	Назва підрозділу
	Голова організаційного комітету

	15
	Організаційний комітет І туру щодо проведення щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець» 
	


	Індекс справи
	Заголовок справи


	Кількість

томів
	Термін зберігання,

статті переліку
	Примітка

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 

	15-01
	Положення про оргкомітет та його склад 
	
	Постійно ст.33; 49-а
	

	15-02
	План роботи оргкомітету
	
	Постійно ст.153; 297-а
	

	15-03
	Документи (звіти, методичні рекомендації, методичні роз’яснення), розроблені працівниками центрального апарату Головдержслужби та її територіальними управліннями та оргкомітетом ІІ туру
	
	Постійно,  ст. 21 «а»
	

	15-04
	Листування з органами державної влади усіх рівнів, установами, організаціями (копії) з діяльності оргкомітету
	
	Доки не мине потреба
	

	15-05
	Протоколи та матеріали засідань оргкомітету
	
	Постійно,  ст. 21 «а»
	

	15-06
	Документи осіб, які брали участь у конкурсі (заяви, форма П-2 ДС, відповіді на тестові завдання тощо) 
	
	Постійно ст.153; 297-а
	

	15-07
	Документи осіб, яких не допустили до участі у конкурсі (заяви, форма П-2 ДС тощо)
	
	1 р.

ст.520


	

	15-08
	Документи конкурсу (тестові завдання, перелік завдань щодо складання ділового документу, перелік завдань з володіння учасниками Конкурсу персональним комп'ютером тощо)
	
	Доки не мине потреба
	


Відповідальний за діловодство 

секретар оргкомітету

«__» _________________ 2010 р.

______________________
