
ЗАТВЕРДЖЕНО



наказом Головного 
управління Держгеокадастру

у Харківській області 

від  29.01.2020 № 20
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» – 

головного спеціаліста Сектору звернень громадян та доступу до публічної інформації
Головного управління Держгеокадастру у Харківській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Розглядає звернення громадян, пов’язані з порушенням вимог Законів України «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації» та належної організації особистого прийому громадян, готує відповіді заявникам.
За дорученням завідувача Сектору звернень громадян та доступу до публічної інформації (далі – Сектор) надає методичну та консультативну допомогу з питань роботи зі зверненнями громадян структурним підрозділам Головного управління Держгеокадастру у Харківській області (далі – Головне управління).

Готує звітність зі звернень громадян, про результати проведення особистого прийому громадян, веде облік особистих та виїзних прийомів громадян керівництвом Головного управління.

Проведення комплексного аналізу звернень громадян, які надійшли на розгляд до Головного управління та складання аналітичних довідок поточного характеру.

Контролює дотримання графіків особистого прийому громадян та належну організацію й проведення особистих, виїзних прийомів керівництвом Головного управління та керівництвом структурних підрозділів Головного управління.

Готує та вносить завідувачу Сектору пропозиції щодо удосконалення роботи за зверненнями громадян в Головному управлінні.
Веде діловодство за зверненнями громадян відповідно до Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установ, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.97 № 348.
Направляє звернення громадян до структурних підрозділів Головного управління в залежності від їх тематики та напрямку роботи структурного підрозділу для їх подальшого опрацювання та підготовки відповідей заявникам.
Взаємодія з Державною установою "Урядовий контактний центр" засобами програмно-технічного комплексу Національної системи опрацювання звернень до органів виконавчої  влади.

Здійснює інші функції з питань, що належать до компетенції Сектору та Головного управління, в межах повноважень. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5500 грн., надбавка за ранг, визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів», інші надбавки, доплати та премії – відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади 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 (зі змінами) (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1, 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) заяву, в якій 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 - 9 календарних днів з дня розміщення інформації про проведення конкурсу на Єдиному порталі вакансій державної служби НАДС


	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.


	Місце, час та дата початку проведення оцінювання кандидатів
	Вулиця Космічна, будинок 21, 8 поверх, м. Харків 61145, (тестування 12 лютого 2020 року, початок           о 10:00 год.).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Довгаль Наталія Миколаївна
т. (057) 760-79-21

kh.kadry.gu@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта з присвоєним ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Необхідні ділові якості


	1) якісне виконання поставлених завдань (вміння працювати з інформацією, вміння вирішувати комплексні завдання);

2) командна робота та взаємодія (вміння ефективної координації з іншими);

3) сприйняття змін (здатність приймати зміни та змінюватись);

4) технічні вміння (знання основних напрямів роботи на комп’ютері, вміння використовувати офісну техніку, комп'ютерне обладнання та працювати з програмами MicrosoftWord, MicrosoftExcel, Автоматизованою системою управління документами «ДОК ПРОФ», вміння працювати з пошуковими системами в мережі Internet.



	2
	Необхідні особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) надійність;
5) наполегливість;

6) вміння працювати в стресових ситуаціях.

	3
	Уміння працювати з комп’ютером
	Знання основних напрямів роботи на комп’ютері, вміння використовувати офісну техніку, комп'ютерне обладнання та працювати з програмами MicrosoftWord, MicrosoftExcel, вміння працювати з пошуковими системами в мережі Internet.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України "Про державну службу";

3) Закон України "Про запобігання корупції".

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	1) Закон України "Про звернення громадян"; 

2) Закон України "Про доступ до публічної інформації";
3) Закон України "Про безоплатну правову допомогу"

4) інструкція з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установ, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.97 № 348;
5) інше законодавство з питань діяльності Сектору.

	ПОГОДЖЕНО:

	
	

	Завідувач Сектору звернень громадян та доступу до публічної інформації  
	
	Тетяна ПРОЦЕНКО


