ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Головного управління Держгеокадастру у Сумській області

17.09.2019 № 304-к

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
провідного спеціаліста Сектору звернень громадян та доступу 
до публічної інформації Головного управління Держгеокадастру у Сумській області (категорія «В»)

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Забезпечує оперативний розгляд звернень, що надходять на урядову «гарячу лінію».
Забезпечує організацію та проведення особистого прийому громадян керівництвом Головного управління, контролює  дотриманням графіку прийому.

Приймає та реєструє всі звернення та запити на отримання публічної інформації, що надійшли до Головного управління й одержані під час особистого прийому громадян, та направляє до визначених структурних підрозділів (виконавців) для опрацювання та підготовки відповідей.

Надає звітність Держгеокадастру щодо проведення особистого прийому громадян керівництвом та по зверненням громадян.
Виконує інші доручення та завдання безпосереднього керівника.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 4690 грн., інші виплати відповідно до Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строко-вість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, подає особисто або поштою (м.Суми, вул.Герасима Кондратьєва, 25, каб.904) конкурсній комісії такі документи:

1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє про те, 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) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).

Строк подання документів по 02 жовтня 2019 року.

	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 перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	м. Суми, вул.Герасима Кондратьєва, 25, каб. 904
08 жовтня 2019 року 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
	Антропова Олександра Василівна

тел. 700-930

e-mail: sumy_gu_kadry@land.gov.ua.


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта, не нижче 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 досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2
	Необхідні ділові якості 
	Уміння працювати в команді та дотримуватися субординації; вміння визначати пріоритети

	3
	Необхідні особистісні якості 
	Комунікабельність, емоційна стабільність; дисциплінованість, самоорганізація та орієнтація на розвиток.

	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 по-в’язане із завданнями та змістом роботи державного службов-ця відповідно до поса-дової інструкції (по-ложення про струк-турний підрозділ)
	Знання:

- Законів України: ««Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», “Про інформацію”;

- постанов Кабінету Міністрів України: від 25 травня 2011 р. № 583 “Питання виконання Закону України “Про доступ до публічної інформації” в Секретаріаті Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органах виконавчої влади”; від 7 вересня 2011 р. № 938 “Про внесення змін до деяких постанов Кабінету Міністрів України з питань доступу до інформації”; від 21 листопада 2011 р. № 1277 “Питання системи обліку публічної інформації”; від 12 серпня 2009 р. № 898 «Про взаємодію органів виконавчої влади, Секретаріату Кабінету Міністрів України та державної установи "Урядовий контактний центр";
-нормативно-правових актів, що регламентують діяльність Головного управління.


