Додаток 30
до наказу Головного управління
Держгеокадастру у Херсонській області
від 17.07.2017 № 209/0/7-17

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади провідного спеціаліста сектору звернень громадян та доступу до публічної інформації Головного управління Держгеокадастру у Херсонській області (категорія В)

Загальні умови
	Посадові обов’язки 

	1. Бере участь у розгляді письмових та усних звернень, здійснює контроль за їх вирішенням.

2. Аналізує і узагальнює пропозиції, заяви і скарги громадян.

3. Здійснює комплекс робіт по веденню діловодства по зверненнях громадян.

4. Здійснює та несе відповідальність за облік, опрацювання та контроль за дотриманням строків розгляду звернень громадян.

5. Здійснює контроль за своєчасним направленням письмових відповідей заявникам.

6. Готує інформацію та звітність про стан виконання звернень громадян.

7. Виконує інші завдання за дорученням керівника Головного управління.

8. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.

9. Дотримання законодавства України з питань державної служби та запобігання корупції.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 3352,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково (на постійній основі)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі та строк їх подання

















	1. Копія паспорта громадянина України.
1. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.
1. 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 або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.
1. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
1. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
1. Заповнена особова картка встановленого зразка.
1. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2016 рік (претендента на посаду), шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції.

Строк подання документів: 23 календарних дні з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	16 серпня 2017 року о 10.00. годині за адресою: 73036, Херсонська область, м. Херсон,                      вул. Університетська, буд. 136-а 


	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бондаренко Володимир Кузьмич, 
тел. (0552) 31-31-05
e-mail: kadryzem_khe@land.gov.ua



Вимоги до професійної компетентності
Загальні вимоги
	Освіта

	Бакалавра, молодшого бакалавра 


	Досвід роботи

	Не потребує 


	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.


Спеціальні вимоги
	Освіта

	Вища юридична освіта не нижче ступеню бакалавра, молодшого бакалавра 


	Знання законодавства




 
	Конституція України, Кодекс Законів про працю України, Закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», закони України «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» та інше законодавство, що стосується звернень громадян та доступу до публічної інформації


	Професійні чи технічні знання

	Знання законодавства, законодавчих та нормативно-правових актів, що регулюють відносини у сфері звернень громадян та доступу до публічної інформації. Уміння застосовувати норми законодавства на практиці. Знання правил ділового етикету, правил та норм охорони праці та протипожежного захисту, ділової мови


	Спеціальний досвід роботи
	Не потребує

	Знання сучасних інформаційних технологій
	Достатній рівень користування персональним комп’ютером, знання відповідного програмного забезпечення, необхідного для якісного виконання покладених завдань.


	Особистісні якості
	Відповідальність; системність в роботі; уважність до деталей; наполегливість; ініціативність;   комунікабельність; вміння працювати в стресових ситуаціях.



