ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління
Держгеокадастру у Рівненській області
 від 02.03.2020 № 65-К
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії “В” провідного спеціаліста сектору звернень громадян 
та доступу до публічної інформації Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області
	Загальні вимоги

	1
	Посадові обов’язки
	1. Здійснення кваліфікованого, об’єктивного і своєчасного розгляду звернень громадян та запитів на отримання публічної інформації, що надійшли до Головного управління, та одержаних під час особистого прийому громадян керівництвом Головного управління.
2. Забезпечення оперативного розгляду звернень громадян, що надходять на урядову “гарячу лінію”, дотримуючись вимог Порядку взаємодії Офісу Президента України, державних колегіальних органів, органів виконавчої влади, Секретаріату Кабінету Міністрів України та державної установи “Урядовий контактний центр” із забезпечення належного реагування на звернення, які надходять за допомогою засобів телефонного зв’язку та з використанням Інтернету, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27 листопада 2019 року № 976.
3. Реєстрація у відповідних картотеках системи електронного документообігу “Автоматизована система управління документами “ДОК ПРОФ 3” звернень та запитів громадян на отримання публічної інформації, що надійшли до Головного управління й одержаних під час особистого прийому громадян.
4. Присвоєння вихідних реєстраційних  індексів відповідям на звернення громадян та запитів громадян на отримання публічної інформації.
5. Контроль за підготовкою у визначені строки відповідей на звернення громадян та запитів громадян на отримання публічної інформації.
6. Надання методичної та практичної допомоги структурним та територіальним структурним підрозділам Головного управління з організації роботи із зверненнями громадян.
7. Підготовка звітної інформації щодо розгляду звернень громадян та проведення особистого прийому громадян керівництвом Головного управління.
8. Забезпечення організації виконання окремих доручень начальника Головного управління та завідувача сектору звернень громадян та доступу до публічної інформації (далі — Сектор) з питань, що відносяться до компетенції Сектору.
9. Виконання інших доручень керівництва Головного управління та завідувача Сектору.

	2
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –  5100 грн., надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу», надбавка за ранг державного службовця відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 
№ 15 «Питання оплати праці працівників державних органів», премія. 

	3
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	4
	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі подає відповідну інформацію онлайн через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС. 
1) реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
2) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме за формою, визначеною Кабінетом Міністрів України;
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;
4) підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
5) підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
6) відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з вимогами, передбаченими статтею 20 цього Закону, та іншими умовами конкурсу;
Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин уже було подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається. 
Строк прийняття документів: до 10 березня 2020 року 17 год. 00 хв.

	5
	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	6
	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	16 березня 2020 року о 10 год 00 хв
33013, м. Рівне, вул. С.Петлюри,37.


	7
	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Несіна Олена Іванівна
(0362) 43-87-20, 
kadry_rivne@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища юридична освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра  

	2
	Досвід роботи
	Без вимог до стажу

	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), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	2
	Необхідні ділові якості

	Аналітичні здібності, виваженість, стійкість, адаптивність, стресостійкість, вміння визначати пріоритети, уміння працювати в команді 

	3
	Необхідні особистісні якості
	Ініціативність, надійність, дисциплінованість, контроль емоцій, комунікабельність,  повага до інших, відповідальність

	Професійні знання

	
	Вимога 
	Компоненти вимоги 

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
- Конституції України;
- Закону України «Про державну службу»;
- Закону України «Про запобігання корупції»
та іншого законодавства 


