ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління Держгеокадастру у Київській області від 29.03.2018 № 149-к
на 1 постійну посаду

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади (категорія Б) заступника начальника Відділу звернень громадян, доступу до публічної інформації та взаємодії зі ЗМІ Головного управління Держгеокадастру у Київській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- Організовує та контролює своєчасний та якісний розгляд звернень та запитів на отримання публічної інформації що надійшли до Головного управління, та одержаних під час особистого прийому громадян керівництвом Головного управління.

 - Готує відповіді на звернення та запити на отримання публічної інформації центральних органів виконавчої влади, місцевих державних адміністрацій, органів місцевого самоврядування, а також підприємств, установ, організацій та громадян з питань, що стосуються компетенції Відділу.

 - Здійснює контроль за організацією роботи за зверненнями та запитами на отримання публічної інформації структурними підрозділами Головного управління.

 - Надає методичну та консультативну допомогу фізичним або юридичним особам з питань що відносяться до компетенції Відділу, в тому числі надання роз’яснень та інформації на дзвінки «гарячої» телефонної лінії Головного управління.

 - Здійснює організацію діловодства у Відділі.

 - Забезпечує здійснення реєстрації звернень громадян, реєстрації документів про розгляд звернень громадян, запитів на інформацію в системі електронного документообігу та облік і зберігання документів у Відділі.

 - Займається акредитацією журналістів на заходи та події, пов’язані з роботою Головного управління; готує прес-релізи, текстові, відео, фото- та радіоматеріали про діяльність Головного управління.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно штатного розпису на 2018 рік;

надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на постійній основі

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	- копія паспорта громадянина України.

- письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

- 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.

- копії документів про освіту.

- заповнена особова картка встановленого зразка.

- декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік. 

- посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

Документи приймаються до 18 год.00 хв. 17 квітня 2018 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 23 по 25 квітня 2018 року о 10:00, м. Київ,             вул. Серпова 3/14

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Свистунова Леся Костянтинівна,                                    р.т.  (044) 424-73-88,                              kiev.svystunova@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістр

	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство
	1) Ведення ділових переговорів;

2) Вміння обґрунтовувати власну позицію; 

3) Досягнення кінцевих результатів.

	2
	Прийняття ефективних рішень
	1) Вміння вирішувати комплексні завдання;

2) Працювати з великими масивами інформації;

3) Працювати при багатозадачності;

4) Встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	3
	Комунікації та взаємодія
	1) Вміння ефективної комунікації та публічних  виступів;

2) Співпраця та налагодження партнерської взаємодії.

	4
	Впровадження змін
	1) Реалізація плану змін;

2) Здатність підтримувати зміни та працювати з  реакцією на них;

3) Оцінка ефективності здійснених змін.

	5
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) Організація і контроль роботи;

2) Управління проектами; 

3) Вміння працювати в команді та керувати командою;

4) Мотивування;

5) Оцінка і розвиток підлеглих;

6) Вміння розв’язання конфліктів.

	6
	Особистісні компетенції
	1) Аналітичні здібності;

2) Дисципліна і системність;

3) Інноваційність та креативність;

4) Самоорганізація та орієнтація на розвиток;

5) Дипломатичність та гнучкість;

6) Незалежність та ініціативність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання: 

1) Конституції України; 
2) Закону України «Про державну службу»; 
3) 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
	1) Закон України «Про звернення громадян»;

2) Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

3) Земельний кодекс України;

4)  Закон України «Про Державний земельний кадастр»;

5) Закон України «Про землеустрій»;

6) Закон України «Про оренду землі»;

7) Закон України «Про охорону земель»;

8) Закон України «Про захист конституційних прав громадян на землю».

9) Закон України "Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації".


