ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Головного управління Держгеокадастру у Волинській області

від 31 липня 2018 року № 201-к
УМОВИ

проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –

провідного спеціаліста сектору звернень громадян та доступу до публічної інформації Головного управління Держгеокадастру у Волинській області
	Загальні умови 

	 Посадові обов’язки 
	Здійснює контроль за організацією роботи зі зверненнями та запитами на отримання публічної інформації та своєчасний, кваліфікований і об’єктивний розгляд звернень та запитів на публічну інформацію, що надійшли до Головного управління Держгеокадастру у Волинській області або одержаних під час особистого прийому громадян.
Реєструє звернення та запити на публічну інформацію, що надійшли до Головного управління Держгеокадастру у Волинській області або одержані під час особистого прийому громадян.

Направляє до визначених структурних підрозділів Головного управління Держгеокадастру у Волинській області зареєстровані звернення і запити на публічну інформації для опрацювання та підготовки відповідей.

Здійснює присвоєння вихідних реєстраційних індексів відповідям на звернення громадян та на запити на публічну інформацію.

Здійснює інші функції, що випливають із покладених на нього завдань, згідно з Положенням про Відділ та посадовою інструкцією.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 4400 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 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік

Термін подання документів до 28 серпня 2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	04 вересня 2018 року, об 11.00

43021, м. Луцьк, вул. Винниченка, 67, каб. № 504. 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Трикуш Ольга Іванівна
тел. (0332) 24-81-21

zemkadry@ukr.net




	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта  
	Вища освіта за освітнім ступенем молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення,  офісну техніку.

	2
	Необхідні ділові якості


	Діалогове спілкування (письмове і усне), субординація,  виваженість, оперативність, вміння аргументовано доводити власну точку зору, навички роз’яснення проблем, стресостійкість

	3
	Необхідні особистісні якості 
	Порядність, дисциплінованість, відповідальність, емоційна стабільність, ініціативність, неупередженість, готовність допомогти, комунікабельність, чесність, креативність

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції» 

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання:

- Закону України «Про звернення громадян»;

- Закону України «про доступ до публічної інформації»;

- інших підзаконних нормативно-правових актів


