ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління Держгеокадастру у Київській області від 10.07.2018 № 327-к
на 1 постійну посаду

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії (В) головного спеціаліста відділу роботи з персоналом територіальних структурних підрозділів Управління персоналом Головного управління Держгеокадастру у Київській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	-Готує проекти наказів з кадрових питань (про прийом на державну службу, переміщення, присвоєння рангів державного службовця, встановлення надбавок, звільнення, відрядження, направлення на підвищення кваліфікації працівників структурних підрозділів та ін.) та з основної діяльності.  

-Бере участь у роботі щодо підготовки і проведення конкурсів для заміщення вакантних посад державних службовців Головного управління, проводить збір інформації у осіб, що претендують на зайняття посад державних службовців щодо наявності (відсутності) корпоративних прав та про працюючих у центральному апараті Держгеокадастру та/або в органах Держгеокадастру близьких осіб.
-Бере участь у формуванні та веденні особових справ працівників Головного управління.

-Готує проекти графіків відпусток працівників Головного управління.

-Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок працівників Головного управління.

-Здійснює контроль за виходом працівників Головного управління на роботу.

-Готує табелі обліку робочого часу працівників Головного управління.

-Приймає участь у підготовці запитів щодо проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”.
-Обчислює стаж роботи та державної служби.
-Здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в   структурних підрозділах Головного управління, забезпечує контроль за станом військового обліку військовозобов’язаних і призовників у структурних підрозділах Головного управління.
-Здійснює контроль за неухильним дотримання правил внутрішнього службового розпорядку працівниками 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 по 24 липня 2018 року включно.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 30 по 31 липня 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, за освітньо-кваліфікаційним рівнем молодший бакалавр або бакалавр.

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	1)Впевнений користувач ПК

2)Знання MS Word, MS Excel.

	2
	Ділові якості
	1) аналітичні здібності;

2) стійкість;
3) оперативність;
4) уміння працювати в команді;
5) здатність концентруватись на деталях.

	3
	Особистісні якості
	1) комунікабельність;

2) відповідальність
3) ініціативність;

4) дисциплінованість;

5) порядність.

	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)
	4) Кодекс законів про працю України;

5) Закон України «Про очищення влади»;

6) Закон України «Про відпустки» та ін.


