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	Херсонська обласна 

державна адміністрація

22-32-79
	Начальник відділу
	15.05.2018-

30.05.2018
	Згідно умов проведення конкурсу


УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» –  

	начальника відділу роботи із зверненнями громадян

 апарату Херсонської обласної державної адміністрації  

Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснює реалізацію державної політики з питань розгляду звернень громадян.

2. Організовує роботу та здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

3. Контролює за безумовне дотриманням вимог чинного законодавства,  Законів України, Указів Президента України, розпорядчих документів обласної державної адміністрації з питань розгляду звернень громадян.

4. Забезпечує запис громадян на прийом до голови обласної державної адміністрації.

5. Готує графіки проведення та забезпечує належну організацію особистих та виїзних прийомів громадян керівництвом обласної державної адміністрації.

6. Здійснює попередній розгляд письмових звернень громадян, підписує і візує документи у межах компетенції відділу. Здійснює перевірку звернень громадян на відповідність їх вимогам статті 5 Закону України «Про звернення громадян», у разі її порушення готує листи для повернення заявникам без розгляду.

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

8. Забезпечує недопущення надання необґрунтованих письмових відповідей на звернення громадян, які надійшли на адресу обласної державної адміністрації.

9. Вчасно інформує керівника апарату обласної державної адміністрації про факти порушень порядку розгляду звернень громадян, зволікання до вирішення  їх проблем та вносить пропозиції щодо шляхів вирішення.

10. Бере участь у засіданні колегії, нарадах, які проводять голова обласної державної адміністрації, перший заступник, заступники голови обласної державної адміністрації та керівник апарату обласної державної адміністрації. 

11. Готує проекти розпоряджень голови обласної державної адміністрації та матеріали до засідань колегії обласної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.

12. Готує матеріали для обговорення на постійно діючій комісії з питань розгляду звернень громадян облдержадміністрації та координує проведення Днів контролю обласної державної адміністрації.

13. Розглядає кореспонденцію, що надходить у відділ, дає по ній відповідні доручення працівникам відділу, погоджує, готує та подає проекти розпоряджень та доручень голови обласної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.

14. Готує та подає на підпис керівництву обласної державної адміністрації  щоквартальні, річні звіти та аналітичні інформації щодо стану роботи із зверненнями громадян для направлення Кабінету Міністрів України та Адміністрації Президента України.

15. Відповідає за функціонування поштової скриньки, адреса (vd-zvern@khoda.gov.ua).

16. Готує план роботи відділу, оновлює щомісячний план роботи відділу.

17. Готує матеріали для розміщення на веб-сайті обласної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.
18. Забезпечує дотримання у відділі правил внутрішнього трудового розпорядку та дисципліни.

19. 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.

20. Координує питання взаємодії працівників відділу із 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 з питань, що віднесені до компетенції відділу

21. Виконує інші доручення керівника апарату обласної державної адміністрації, 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
	Безстроково. 



	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 минулий рік (у порядку, передбаченому Законом України «Про запобігання корупції»).

Документи приймаються до 1700                 30 травня 2018 року.



	Місце час та дата початку 

проведення конкурсу
	Приміщення Херсонської обласної державної адміністрації

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

04 червня 2018 року о 1000 



	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-kadr@khoda.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги



	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче магістра  



	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.



	Вимоги до компетентності



	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство
	- ведення ділових переговорів;

- вміння обґрунтовувати власну позицію;

- досягнення кінцевих результатів 



	2
	Прийняття ефективних рішень
	- вміння вирішувати комплексні завдання;

- забезпечення співвідношення ціни і якості;

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

- аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації;

- вміння працювати з великими масивами інформації;

- вміння працювати при багатозадачності;

- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів 



	3
	Комунікації та взаємодія
	- вміння ефективної комунікації та публічних виступів;

- співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

- відкритість 



	4
	Впровадження змін
	- реалізація плану змін;

- здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

- оцінка ефективності здійснених змін 



	5
	Управління організацією роботи та персоналом
	- організація і контроль роботи;

- управління проектами;

- управління якісним обслуговуванням;

- вміння працювати в команді та керувати командою;

- мотивування;

- оцінка і розвиток підлеглих;

- вміння розв’язання конфліктів 



	6
	Особистісні компетенції

	- аналітичні здібності;

- дисципліна і системність;

- інноваційність та креативність;

- самоорганізація та орієнтація на розвиток;

- дипломатичність та гнучкість;

- незалежність та ініціативність;

- орієнтація на обслуговування;

- вміння працювати в стресових ситуаціях

	
	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.


