Додаток 1
Затверджено наказом Головного управління Держгеокадастру у Вінницькій області

від 25 лютого 2020 року №62-к
УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду державного службовця категорії «В» головного спеціаліста сектору звернень громадян та доступу до публічної інформації Головного управління Держгеокадастру у Вінницькій області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Реалізація державної політики з питань роботи із зверненнями і доступу громадян та юридичних осіб до публічної інформації, розпорядником якої є Головне управління, разом з відповідними структурними підрозділами узагальнення практики роботи зі зверненнями, внесення начальнику Головного управління пропозицій щодо її вдосконалення.

Забезпечення своєчасного розгляду пропозицій, заяв, скарг та запитів про доступ до публічної інформації.

Організація особистого та виїзного прийомів громадян начальником Головного управління і його заступниками, з залученням профільних підрозділів, підготовка необхідних матеріалів для своєчасного та правильного розгляду питань, отриманих під час прийомів громадян.

Підготовка інформації, статистичних звітів, тематичних добірок з окремих проблем, висвітлених у зверненнях та запитах на інформацію громадян, проведення аналізу та узагальнення звернень та запитів про доступ до публічної інформації, подання їх результатів разом з пропозиціями начальнику Головного управління, його заступникам,  а також до вищих органів влади; періодичне оприлюднення  в засобах масової інформації матеріалів щодо розгляду звернень та запитів громадян.

Вивчення причин, що породжують повторні звернення громадян, внесення пропозицій щодо їх усунення, узагальнення та розповсюдження позитивного досвіду роботи із зверненнями громадян.

Підготовка проектів наказів начальника Головного управління з питань, що віднесені до компетенції Сектору.

Організація за дорученням начальника Головного управління, спільно з профільними підрозділами, в необхідних випадках, перевірки на місцях фактів, викладених у зверненнях, що стосуються його компетенції.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5500 грн.

Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017  
№ 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	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 25.03.2016 № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами) 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

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).
Документи приймаються з 08 год. 00 хв. до 17 год. 00 хв. до 10 березня 2020 року через Єдиний портал 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 і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	17 березня 2020 року о 9:30, м. Вінниця, вул. Келецька,63

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Ільніцька Алла Василівна,  (0432) 52-54-61, vn.kadry@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра. 

	2
	Досвід роботи
	-

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером
	Рівень досвідченого користувача; 

Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office; 

Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

Знання сучасних технологій з електронного урядування.

	2.
	Необхідні ділові якості

(розмістити за пріоритетністю)
	Аналітичні здібності, здатність ризикувати, діалогове спілкування (письмове і усне), вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, адаптивність, вміння вести перемовини, стресостійкість, вимогливість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, стратегічне мислення, навички розв’язання проблем, уміння працювати в команді.

	3.
	Необхідні особистісні якості 

(розмістити за пріоритетністю)
	Дисциплінованість, відповідальність, порядність, чесність, ініціативність, креативність, надійність, чуйність, тактовність, готовність допомогти, емоційна стабільність, контроль емоцій, комунікабельність, інноваційність.

	4.
	Знання спеціального законодавства
	Земельного кодексу України;

Закону України «Про звернення громадян»; 
Закону України «Про доступ до публічної інформації».

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства. 


