ОПИС  ВАКАНСІЇ 
Головний спеціаліст відділу комунікації, документального забезпечення та контролю
	ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ

	1. Підготовка анонсів, пресрелізів, текстів офіційних коментарів, інформаційних повідомлень з актуальних питань, віднесених до компетенції Головного управління для оприлюднення у ЗМІ та на офіційній вебсторінці Головного управління Держгеокадастру у Херсонській області.
2. Участь в організації та підготовці матеріалів для організації пресконференцій, брифінгів, "круглих столів" за участю керівництва Головного управління з актуальних питань.
3. Здійснення:
- прийому, попереднього розгляду, реєстрації та обліку кореспонденції, що надходить до Головного управління, з використанням системи електронного документообігу;
- реєстрації вихідної кореспонденції, внутрішніх документів, протоколів апаратних нарад, наказів з основної діяльності та наказів з адміністративно-господарських питань.
4. Моніторинг регіональних та загальноукраїнських ЗМІ із земельної тематики, інформування керівництва відділу про його результати.
5. Збір та аналіз інформаційних матеріалів для підготовки проектів річних, піврічних планів роботи Головного управління, збір даних для підготовки інформації про їх виконання.
6. Здійснення контролю за своєчасним виконанням документів вищих органів влади, організацій, звернень юридичних та фізичних осіб:
- контроль за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів про хід виконання контрольних документів, перевірка стану виконання структурними підрозділами контрольних документів;
- підготовка систематичних нагадувань-попереджень щодо настання строків виконання завдань, які визначені контрольними документами;
- щомісячний аналізу стану виконання контрольних документів та підготовка інформаційної довідки керівництву Головного управління;
- аналіз стану виконання контрольних документів та надання пропозицій щодо упередження погіршення виконавської дисципліни.
7. Передача кореспонденції відповідно до резолюції керівництва на виконання структурним підрозділам Головного управління для забезпечення її подальшого опрацювання.
8. Засвідчення документів у випадках, передбачених інструкцією з діловодства.
9. Здійснення інших функцій в межах компетенції відділу.

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Вид трудового договору
	Строковий,  на період дії воєнного стану, відповідно до вимог статті 10 Закону України від 12.05.2015 №389 "Про правовий режим воєнного стану"(зі змінами)

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 23710, 00 грн. надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до Закону України «Про державну службу».

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ  ВИМОГИ

	Освіта 
	Вища, ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	Досвід роботи
	Без досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою
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