Додаток №1

до розпорядження міського голови

від 3 березня 2026 р. №195-р

Умови і порядок

проведення конкурсу на заміщення посади головного спеціаліста з діловодства відділу організації медичної допомоги та аналітичної роботи управління охорони здоров’я виконавчих органів Дрогобицької міської ради.

1. Конкурсний відбір на заміщення посади головного спеціаліста з діловодства відділу організації медичної допомоги та аналітичної роботи управління охорони здоров’я виконавчих органів Дрогобицької міської ради проводиться відповідно до «Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців» (зі змінами), «Порядку проведення конкурсу на заміщення посад у виконавчих органах Дрогобицької міської ради», затвердженого рішенням Виконавчого комітету від 14.10.2024 року №278.

2. Прийом документів від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі, та їх попередній розгляд проводиться у відповідності з вимогами щодо прийняття на службу в органах місцевого самоврядування та професійно-кваліфікаційної характеристики.

3. Термін прийняття документів протягом 30 календарних днів з моменту оголошення про проведення конкурсу.

4. Відбір кандидатур проводить конкурсна комісія Дрогобицької міської ради на заміщення посади органу місцевого самоврядування на підставі розгляду поданих документів,  результатів іспиту та співбесіди з кандидатами.

5. Іспит, як один з етапів конкурсу, кандидатів на заміщення посади, проводиться відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 № 169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців» зі змінами.
6. Голова конкурсної комісії затверджує по 15 екзаменаційних білетів для проведення іспиту кандидатів на посаду головного спеціаліста з діловодства відділу організації медичної допомоги та аналітичної роботи управління охорони здоров’я виконавчих органів Дрогобицької міської ради.

7. Екзаменаційні білети містять питання:

№1, №2, №3, які затверджені додатком № 1 розпорядження міського голови від 02.05.2025 № 306-р «Про затвердження переліку питань на перевірку знання законодавства для кандидатів на заміщення посад у виконавчих органах Дрогобицької міської ради» (Конституції України, «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції»).

8. № 4, №5 – на перевірку знань законодавства, з урахуванням специфіки повноважень головного спеціаліста з діловодства відділу організації медичної допомоги та аналітичної роботи управління охорони здоров’я виконавчих органів Дрогобицької міської ради 

9. Конкурсна комісія на підставі розгляду поданих документів, результатів співбесіди та іспиту кандидатів, які успішно їх склали, здійснює відбір осіб для зайняття  посади та зарахування у кадровий резерв.

10. Конкурсна комісія повідомляє кандидатів про результати конкурсу протягом трьох днів після його завершення.

11. У рішенні комісії, що подається міському голові обов’язково зазначаються рекомендації щодо конкретного кандидата на посаду і для зарахування у кадровий резерв.

12. Рішення про призначення на посаду міський голова приймає протягом десяти днів з дня прийняття рішення конкурсною комісією.

13. Результати іспиту та рішення конкурсної комісії можуть бути оскаржені міському голові протягом трьох днів після ознайомлення з ним.

Заступник міського голови 

з гуманітарних та соціальних відносин                            Юрій КУШЛИК
Додаток №2

до розпорядження міського голови

від 3 березня 2026 р. №195-р

Перелік питань
з урахуванням специфіки повноважень головного спеціаліста з діловодства відділу організації медичної допомоги та аналітичної роботи управління охорони здоров’я виконавчих органів 
Дрогобицької міської ради

1. Який документ визначає загальні правила ведення діловодства?
2. Що таке документування управлінської діяльності?

3. Що забезпечує організація електронного документообігу?

4. Приймання, розгляд та реєстрація документів

5. Попередній розгляд документів

6. Реєстрація документів

7. Робота з документами, які містять персональні дані

8. Адресування документів

9. Оформлення додатків документів.

10. Датування управлінських документів

11. Строки виконання документів.

12. Правила зберігання документів в діловодстві.

13. Погодження документів

14. Складання номенклатури справ

15. Формування справ

16. Підготовка справ до зберігання та використання.

17. Порядок роботи з документами,які містять службову інформацію.

18. Оособливості підготовки та оформлення розпорядчих документів.

19. Внутрішнє і зовнішнє погодження документа.

20. Порядок проходження запитів, які надійшли відповідно до Закону України "Про доступ до публічної інформації".

21. Право громадян про звернення
22. .Вимоги до звернень громадян 
23. Звернення, які не підлягають розгляду та вирішенню 
24. Розгляд заяв (клопотань) 
25. Порядок розгляду скарг громадян 

26. .терміни розгляду звернень громадян 

27. Права громадянина при розгляді заяви чи скарги 

28. Особистий прийом громадян 

29. Поняття пропозиції (зауваження), заява (клопотання), скарга 

30. Контроль за дотриманням законодавства про звернення громадян 

 

 
Заступник міського голови 

з гуманітарних та соціальних відносин                            Юрій КУШЛИК
