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УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – 

головний спеціаліст відділу роботи із зверненнями громадян

 апарату Херсонської обласної державної адміністрації 
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Бере участь у реалізації державної політики з питань розгляду звернень громадян.

2. Забезпечує попередній розгляд, реєстрацію та контроль у встановленому чинним законодавством порядку пропозицій (зауважень), заяв (клопотань), скарг громадян, які надійшли до обласної державної адміністрації від центральних органів виконавчої влади, інших установ та організацій, з інших областей України та на електронну пошту обласної державної адміністрації готує проекти резолюцій для розгляду керівництвом обласної державної адміністрації.

3. Реєструє звернення громадян, які надходять до обласної державної адміністрації, заповнює контрольну картку в базі «Аскод».

4. Щоденно веде прийом громадян та приймає письмові звернення громадян, які особисто звертаються до обласної державної адміністрації.

5. Надає консультації та роз’яснення громадянам, які звертаються до обласної державної адміністрації, щодо порядку розгляду їх питань.

6. Забезпечує оперативне надсилання звернень  громадян для опрацювання виконавцям.

7. Отримує та аналізує інформаційні довідки, пояснення та інші матеріали стосовно розгляду звернень громадян, оцінює фактичний стан виконання завдань керівництва обласної державної адміністрації, формує справи для розгляду та зняття з контролю.

8. Вчасно інформує начальника відділу про факти порушень порядку розгляду звернень громадян, зволікання щодо вирішення  їх проблем. 

9. Згідно з планами роботи відділу перевіряє та надає практичну і методичну допомогу з розгляду  звернень громадян структурним підрозділам обласної державної адміністрації, територіальним органам міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, районним державним адміністраціям, органам місцевого самоврядування, об’єднанням громадян, підприємствам, установам і організаціям незалежно від форм власності.

10. Бере участь у підготовці проектів розпоряджень, довідок, інших матеріалів, пов'язаних із станом розгляду звернень громадян, службових документів відділу. 

11. Вносить пропозиції до плану роботи відділу.

12. Виконує інші обов'язки, що випливають з покладених на відділ завдань.



	Умови оплати праці 
	Відповідно до Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від                 18 січня 2017 року  № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове. 



	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, 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 2017 рік (подається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції).

Документи приймаються до 1700                 12 листопада 2018 року.



	Місце, час та дата проведення конкурсу
	15 листопада 2018 року о 1000 

приміщення Херсонської обласної державної адміністрації

(м. Херсон, пл. Свободи,1, ІІ поверх).



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Тройнова Тетяна Вікторівна, 

22-32-79

vd-up-person@khoda.gov.ua


	

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра 



	2
	Досвід роботи 
	 Не потребує.



	3
	Володіння державною мовою
	Вільне.

	Вимоги до компетентності



	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;

- здатність працювати в декількох проектах одночасно;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

-  вміння вирішувати комплексні завдання;

-  вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

- вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати



	2
	Командна робота і взаємодія
	-  вміння працювати в команді;

-  вміння ефективної координації з іншими;

-  вміння надавати зворотний зв'язок



	3
	Сприйняття змін
	- виконання плану змін та покращень
- здатність приймати зміни та змінюватись

 

	4
	Технічні вміння
	· вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку



	5
	Особистісні компетенції
	- відповідальність; 

- дипломатичність та гнучкість,

- вміння працювати в стресових ситуаціях, 

- системність і самостійність в роботі; 

- уважність до деталей;  

- наполегливість; 

- креативність та ініціативність; 

- орієнтація на обслуговування

	
	Професійні знання



	
	Вимога
	Компоненти вимоги



	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закони України:

«Про державну службу»;

«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) Закони України:

«Про місцеві державні адміністрації»;

«Про місцеве самоврядування в Україні»;

«Про Кабінет Міністрів України»;

«Про центральні органи виконавчої влади»;

«Про звернення громадян»;

«Про захист персональних даних»;

«Про доступ до публічної інформації»;

«Про добровільне об’єднання територіальних громад»;

2) Постанови Кабінету Міністрів України:

«Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації» від 14 квітня                 1997 року № 348;

«Про затвердження Класифікатора звернень громадян» від 24 вересня                 2008 року №858;

«Про затвердження Методики оцінювання рівня організації роботи із зверненнями громадян в органах виконавчої влади» від             24 червня 2009 року №630;

3) Указ Президента України № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»;

4) нормативно-правові та інші розпорядчі акти, що регламентують діяльність Херсонської обласної державної адміністрації;

5) знання нормативно-правових актів щодо реалізації державної політики з питань: звернень громадян, державної регіональної політики; децентралізації та оптимізації системи територіальної організації влади, реформування місцевого самоврядування; внутрішньої політики




