
ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                  Наказ керівника апарату  

                                                                                 обласної державної адміністрації

         25.07.2018 № 88-ос
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
державної служби категорії «Б» –  завідувача сектору роботи 
із зверненнями громадян апарату обласної державної адміністрації
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- здійснює керівництво діяльністю сектору, визначає права та обов’язки працівників сектору, очолює та контролює його роботу;
- організовує та проводить особисті/виїзні прийоми громадян керівництвом облдержадміністрації;
- організовує та проводить звітування керівників структурних підрозділів облдержадміністрації та голів райдержадміністрацій щодо роботи із зверненнями громадян перед головою облдержадміністрації;

- забезпечує організацію засідань постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян в облдержадміністрації за участю керівництва облдержадміністрації;

- готує довідки/звіти/інформації для Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, інших вищих органів влади та керівництва облдержадміністрації щодо роботи із зверненнями громадян в облдержадміністрації; райдержадміністраціях та органах місцевого самоврядування; 

- вивчає тематику звернень та узагальнює проблеми, які порушують громадяни, доповідає голові і надає пропозиції щодо їх вирішення;
- звітує про стан роботи із зверненнями громадян в облдержадміністрації на засіданнях колегії/нарадах у голови облдержадміністрації, за результатами розгляду готує проекти рішень/розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації та розміщує на веб-сайті облдержадміністрації відповідні інформаційно-аналітичні матеріали;

- формує та подає голові облдержадміністрації Реєстр допущених порушень виконавської дисципліни при організації виконання доручень керівництва облдержадміністрації на звернення громадян та доповідає про факти порушення виконавцями контрольних строків та тяганину при розгляді звернень;

- координує роботу щодо формування Нагадування-попередження про закінчення строків виконання розгляду звернень громадян структурними підрозділами обласної державної адміністрації, райдержадміністраціями,
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	територіальними органами міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями;

- проводить дні контролю щодо результатів розгляду звернень громадян та про результат їх проведення доповідає голові облдержадміністрації;

- організовує та проводить перевірки у структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях виконавчих комітетах органів місцевого самоврядування щодо дотримання чинного законодавства в частині роботи із зверненнями громадян, готує відповідні службові записки за результатами перевірок та подає їх голові облдержадміністрації;

- готує проекти розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції сектору, розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації роботи із зверненнями громадян в облдержадміністрації, організовує вивчення та узагальнення досвіду роботи структурних підрозділів обласної державної адміністрації, районних державних адміністрацій, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування з цих питань;

- здійснює організаційне та загальне керівництво щодо розгляду звернень громадян, що надходять до облдержадміністрації;

- координує роботу щодо розгляду та опрацювання звернень громадян, що надходять до облдержадміністрації з Урядової гарячої лінії через мережу Інтернет, та співпрацює з Урядовим контактним центром Кабінету Міністрів України;

- співпрацює з Адміністрацією Президента України, Кабінетом Міністрів України, Міністерством екології та природних ресурсів України (екомапа) щодо розгляду та опрацювання звернень, які надходять до облдержадміністрації для розгляду та перебувають на контролі;

- готує за дорученням керівництва облдержадміністрації проекти листів/відповідей до Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, народних депутатів України та ін. вищих органів влади щодо розгляду звернень громадян;

- приймає електронні звернення через веб-сайт/електронну пошту облдержадміністрації;

- здійснює організаційне та загальне керівництво процесом  функціонування «Телефону довіри» та надання онлайн-консультацій через програму Skype в облдержадміністрації;

- відповідає за ведення автоматизованої реєстрації обліку звернень громадян в електронній програмі «Звернення громадян» та формування відповідного автоматизованого банку даних;
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	- забезпечує розміщення на веб-сайті облдержадміністрації інформаційно-аналітичних матеріалів про роботу із зверненнями громадян 

- організовує та проводить семінари-навчання щодо організації роботи із зверненнями громадян;

- надає методичну та практичну допомогу відповідальним працівникам структурних підрозділів обласної державної адміністрації, райдержадміністрацій, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади, виконавчих комітетів органів місцевого самоврядування  з питань організації роботи із зверненнями громадян

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 6500 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія, надбавка за інтенсивність

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 до зайняття посади, 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 і оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування); 6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
  Документи приймаються до 17 години 15 хвилин
09 серпня 2018 року за адресою: 43027,                            Волинська область, м.Луцьк, Київський майдан, 9, каб. 427

	Місце, час та дата і проведення конкурсу
	  15 серпня 2018 року о 10 год 

43024, Волинська обл., м.Луцьк, 
  проспект Відродження, 24
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	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
з питань проведення конкурсу
	Іванкова Вікторія Віталіївна

(0332) 778 148

v.ivankova@voladm.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги



	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня 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 володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності



	Вимоги
	Компоненти вимоги

	4
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	середній рівень,

навики роботи з офісним пакетом Microsoft Office                        (Word, Excel, Power Point)

	5
	Необхідні ділові якості


	аналітичні здібності, оперативність, вміння аргументовано доводити власну точку зору, навички розв’язання проблем 

	6
	Необхідні особистісні якості 
	ініціативність, дисциплінованість, комунікабельність, повага до інших, відповідальність


Профейсійні знання
	1
	Знання законодавства 
	Конституція України, закони України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про запобігання корупції»

	
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України «Про звернення громадян» зі змінами та доповненнями;
2) Указ Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»;

3) Указ Президента України від 28.08.2015 №523/2015 «Про Порядок Розгляду Електронної Петиції, адресованої Президентові України»;
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	4) постанова Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348 «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»;
5) постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 858 «Про затвердження Класифікатора звернень громадян»;
6) постанова Кабінету Міністрів України від 12.08.2009 № 898 «Про взаємодію органів виконавчої влади та державної установи «Урядовий контактний центр»;
7) постанова Кабінету Міністрів України від 24.06.2009 № 630 «Про затвердження Методики оцінювання рівня організації роботи із зверненнями громадян в органах виконавчої влади»;
8) постанова Кабінету Міністрів України від 18.01.2012 № 21 «Про затвердження Положення про Національну систему опрацювання звернень до органів виконавчої влади та Типового положення про  контактний центр Автономної Республіки Крим, області, мм. Києва і Севастополя»


