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Додаток 4
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням Першого заступника Керівника Апарату Верховної Ради України – керуючого справами

від 10 жовтня  2018 р.  № 1445-к

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади головного консультанта сектору по роботі з електронними зверненнями та електронними петиціями Відділу з питань звернень громадян
	Загальні умови

	1. Посадові обов’язки
	Здійснює виконання завдань щодо:

забезпечення централізованого приймання усних пропозицій, заяв і скарг громадян, поданих за допомогою засобів телефонного зв’язку; 

фіксування отриманих звернень за допомогою системи реєстрації і запису телефонних розмов та прикріплення аудіофайлів розмов до реєстраційно-контрольних карток;

надання громадянами роз’яснень чинного законодавства та іншої оперативної інформації;

вивчення порушених у зверненнях громадян питань, внесення пропозицій керівництву сектору, Відділу щодо шляхів їх вирішення та направлення звернень громадян на розгляд органам державної влади, органам місцевого самоврядування і громадським об’єднанням з питань, вирішення яких належить до їх компетенції;

підготовки проектів доручень і письмових відповідей заявникам, наповнення та формування баз даних автоматизованих систем;

здійснення у разі необхідності контролю за вирішенням порушених у зверненнях громадян питань;

здійснення особистого прийому громадян у приймальні Верховної Ради України відповідно до графіка.

Бере участь у підготовці для висвітлення матеріалів про особистий прийом та розгляд звернень громадян у Верховній Раді України.

Виконує інші завдання та доручення керівництва сектору та Відділу в межах своєї компетенції 

	2. Умови оплати праці
	1) посадовий оклад –   9 375  грн.

2) надбавка до посадового окладу за ранг – відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

3) інші надбавки, доплати та премії – відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15

	3. Інформація про строко- вість чи безстроковість призначення на посаду 
	Безстроково


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

	
	2) письмова заява про участь у конкурсі за встановленою формою, до якої додається резюме;

	
	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 та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону; 

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

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

	
	6) заповнена особова картка встановленого зразка;

	
	7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

   Документи приймаються до 18:00  30 жовтня 2018 року

	5. Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Початок тестування з 7 листопада 2018 року з 10:00,

м. Київ, вул. Шовковична, 4 

	6. Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гнатенко Валентина Вячеславівна, тел.255-25-63, 

Цісарук Тетяна Іванівна, тел.255-33-95 

konkurs@v.rada.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги 



	1.
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує


	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності


	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ділові якості 
	Уміння працювати з нормативно-правовими актами,  аналітично мислити, орієнтуватися на досягнення кінцевого результату.
Здатність надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати, надавати зворотній зв'язок.
Уміння планувати роботу, встановлювати пріоритети задля ефективного використання робочого часу, здатність до діалогового спілкування (письмового і усного)


	2.
	Особистісні якості
	Відповідальність, точність та чіткість у роботі з документами, системність і самостійність у роботі, уважність до деталей, комунікабельність, організованість, ініціативність, політична неупередженість, об’єктивність, дотримання професійної етики та культури спілкування, вміння працювати в стресових ситуаціях

	3.
	Уміння працювати з комп’ютером
	Знання сучасних інформаційних технологій, володіння пакетом MS Office (Word, Excel, Outlook, Power Point), інтернет-браузерами (Internet Explorer, Firefox) та пошуковими системами – впевнений користувач


	Професійні знання



	Вимога
	Компоненти  вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції  
	Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про електронні документи і електронний документообіг»;
Закон України «Про Регламент Верховної Ради України»; 
Закон України «Про статус народного депутата»;

Закон України «Про комітети Верховної Ради України»;
Закон України «Про Кабінет Міністрів України»; 

Закон України «Про місцеві державні адміністрації»; 

Закон України «Про місцеве самоврядування»;     

Кодекс законів про працю України;

Положення про Апарат Верховної Ради України, затверджене розпорядженням Голови Верховної Ради України від 25.08.2011 р. № 769;

Положення про порядок роботи з документами у Верховній Раді України, затверджене розпорядженням Голови Верховної Ради України від 25.05.2006 р. № 448;
Порядок роботи із зверненнями громадян в Апараті Верховної Ради України, затверджений розпорядженням Голови Верховної Ради України від 11.07.2016 р. № 273;
Порядок організації та проведення особистого прийому громадян у Верховній Раді України, затверджений розпорядженням Голови Верховної Ради України від 17.04.2015 р. № 573;
Розпорядження Голови Верховної Ради України від 28.10.2015 р. № 1494 «Про деякі питання організації роботи з реєстрації та супроводження електронних петицій, адресованих Верховній Раді України».
Положення про Відділ з питань звернень громадян Апарату Верховної Ради України, затверджене розпорядженням Першого заступника керівника Апарату Верховної Ради України – керуючого справами від 07.06.2018 р. № 792-к

	3.
	Знання, необхідні для виконання посадових обов’язків
	Знання основних принципів підготовки і оформлення інформаційно-аналітичних та інших довідкових матеріалів.
Знання порядку оформлення, подання, реєстрації, опрацювання та розгляду звернень громадян




