											Додаток 2 до оголошення
											від 10.03.2026 року

Опис вакансії 
посади державної служби категорії «В» - провідний спеціаліст Відділу комунікації, документального забезпечення та контролю Головного управління Держгеокадастру у Волинській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює ефективне ведення діловодства з використанням системи електронного документообігу: прийом, реєстрацію, ведення обліку та оперативний розшук документів, що надійшли до Головного управління та створюються в ньому. Забезпечує організацію роботи стосовно оперативного розгляду звернень, які надходять до державної установи «Єдина система опрацювання звернень». Проводить роботу з документами з грифом «Для службового користування».
Здійснює нагляд за дотриманням структурними підрозділами Головного управління строків виконання документів, вимог Інструкції з діловодства та національних стандартів.
Бере участь у підготовці проєкту річного плану роботи Головного управління та звіту про його виконання.
Здійснює практичні заходи щодо ведення діловодства та роботи з архівними документами. Після розгляду та вирішення звернень формує справи, перевіряє правильність спрямування документів до справи, їх комплектність. Проводить впорядкування документів відділу по завершенні діловодного року відповідно до номенклатури справ. Приймає від структурних підрозділів Головного управління на зберігання архівні документи. Надає допомогу структурним підрозділам Головного управління з питань ведення діловодства та архівної роботи в межах своєї компетенції.
Виконання доручень керівника відділу.

	Умови оплати праці
	[bookmark: _GoBack]посадовий оклад – 10309 грн., 
надбавки, доплати та компенсації відповідно до Закону України «Про державну службу»;
за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість призначення на посаду
	строково

до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану.

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	1) резюме довільної форми або резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою КМУ від 25 березня 2016 року № 246;
2) заповнена особова картка встановленого зразка, затверджена наказом Національного агентства України з питань державної служби
19 травня 2020 року № 77-20;
3) документи, що підтверджують наявність громадянства України;
4) документи, що підтверджують освіту та досвід роботи.

Документи подаються за адресою: 
м. Луцьк, вул. Винниченка, 67, каб. 409
Строк подання документів: 01 травня 2026 року

	Місце або спосіб проведення співбесіди з керівником 
	м. Луцьк, вул. Винниченка, 67 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	  Черенщикова Ірина Миколаївна,
тел. (095) 524-00-16
volyn@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	-

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	-

	Інші вимоги до професійної компетентності (зазначаються за потреби)

	Вимога 

	1.
	Цифрова грамотність

	2.
	Знання законодавства



