Додаток до

наказу Держгеокадастру

від 15.05.2017 № 43-ок.
УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної головного спеціаліста Відділу звернень громадян та 
доступу до публічної інформації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечення кваліфікованого, об'єктивного і своєчасного розгляду звернень та запитів на отримання публічної інформації, що надійшли до Держгеокадастру з метою оперативного вирішення порушених у них питань; 
2. Приймає та централізовано реєструє всі звернення та запити на отримання публічної інформації, що надійшли до Держгеокадастру й одержані під час особистого прийому громадян, та направляє до визначених структурних підрозділів Держгеокадастру (виконавців) для опрацювання та підготовки відповідей;

3. Забезпечує оперативний розгляд звернень, що надходять на урядову “гарячу лінію”, дотримуючись вимог Порядку взаємодії органів виконавчої влади, Секретаріату Кабінету Міністрів України та державної установи “Урядовий контактний центр” із забезпечення оперативного реагування на звернення, які надходять на урядову “гарячу лінію”, Єдиний веб-портал органів виконавчої влади та Урядову телефонну довідку, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 12.09.2009 № 898;

4. Проводить постійний моніторинг додержання законодавства розгляду  звернень та запитів на отримання публічної інформації з метою з’ясування причин виникнення проблем, з приводу яких громадяни надсилають звернення та запити на отримання публічної інформації, інформує про це, в установленому порядку, керівництво Держгеокадастру.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5900 грн., надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу», надбавку за ранг державного службовця, відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На  період перебування основного працівника в соціальній відпустці

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа 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.

4.Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік (кандидата на посаду) шляхом заповнення відповідної форми на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції (nazk.gov.ua).
7. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

Термін прийняття документів з 16 травня по 14 червня 2017 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	20 червня 2017 року о 10 год 00 хв

м. Київ, вул. Народного ополчення, 3.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	  Кривда Ольга Вікторівна
244-82-63, kadry_personnel@land.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Бакалавр, молодший бакалавр

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Бакалавр, молодший бакалавр

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, закони України, акти Президента України, постанови Верховної Ради України, акти Кабінету Міністрів України, укази Президента України та постанови Верховної Ради України прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України та Міністерства аграрної політики та продовольства України, Положенням про Державну службу України з питань геодезії, картографії та кадастру, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 14.01.2015 № 15

	3
	Професійні чи технічні знання
	Досвід розгляду звернень та запитів

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Достатній рівень користування персональним комп’ютером, відповідне програмне забезпечення, необхідне для якісного виконання покладених завдань, вільне користування законодавчою базою Liga

	6
	Особистісні якості
	Відповідальність; системність в роботі; уважність до деталей; наполегливість; ініціативність;   комунікабельність; вміння працювати в стресових ситуаціях.


