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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління 
Держгеокадастру у Херсонській області

від 16.12.2019  № 237

                                                       (в редакції наказу 
                                                               Головного управління
                                                                   від _________ № _____)


УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади 
завідувача сектору звернень громадян та доступу до публічної інформації
Головного управління Держгеокадастру у Херсонській області (категорія Б)

Загальні умови
	Посадові обов’язки 

	1. Організація діяльності сектору та здійснення контролю за роботою сектору.
2. Участь у розгляді письмових та усних звернень, контроль за їх вирішенням.
3. Аналіз і узагальнення пропозицій, заяв і скарг громадян.
4. Облік, опрацювання та контроль за дотриманням строків розгляду звернень громадян.
5. Контроль за своєчасним направленням письмових відповідей заявникам.
6. Звітування про стан виконання звернень громадян.
7. Виконання інших завдань 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
	1) посадовий оклад  - 5810,00 грн.;
2) надбавка за вислугу років (3 відсотки посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу);
3) надбавка за ранг державного службовця;
4) премії, інші виплати – у разі встановлення. 

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

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі та строк її подання
















	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246;
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, в якому обов’язково зазначається така інформація:
 прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
 реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
 підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
 підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
 відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;
3) 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.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Строк подання інформації: до 16.15 години                   17 січня 2020 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246.

	Місце, час і дата початку проведення тестування
	22 січня 2020 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
	Доліна Наталія Олександрівна, 
тел. (0552) 31-31-05
e-mail: kadryzem_khe@land.gov.ua


Кваліфікаційні вимоги
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеню магістра 

	Досвід роботи
	На посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше двох років.

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.


Вимоги до компетентності
	Вимога
	Компоненти вимоги

	Лідерство 
	[bookmark: n55][bookmark: n56]досягнення кінцевих результатів

	Прийняття ефективних рішень 
	[bookmark: n58][bookmark: n65]вміння вирішувати комплексні завдання 

	Комунікація та взаємодія
	відкритість

	Управління організацією роботи та персоналом
	[bookmark: n73][bookmark: n74]вміння розв’язання конфліктів
[bookmark: n75][bookmark: n77][bookmark: n78][bookmark: n81] 

	Особистісні компетенції
	[bookmark: n82][bookmark: n83][bookmark: n84][bookmark: n87][bookmark: n88]- дисципліна і системність;
- незалежність та ініціативність 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства 
	Конституція України, Закон України                        «Про державну службу», Закон України                 «Про запобігання корупції» 

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закони України «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації»,  «Про захист персональних даних» та інше законодавство, що стосується звернень громадян та доступу до публічної інформації. Уміння застосовувати норми законодавства на практиці.  




