ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління Держгеокадастру у Київській області від 29.03.2018 № 149-к
на 1 постійну посаду
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади (категорія В) головного спеціаліста сектору контролю Управління адміністративно-організаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру у Київській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	З використанням автоматизованої системи електронного документообігу «ДОК ПРОФ™ Степ 3.0» (далі – Система) здійснює реєстрацію та сканування вхідних та вихідних документів Головного управління Держгеокадастру у Київській області.
-Здійснює систематичний контроль за опрацюванням звернень громадян, які надійшли на канал «гарячої лінії» відкритої Держгеокадастром та надіслані до Головного управління для виконання.

-Здійснює контроль за опрацюванням структурними підрозділами звернень осіб, що звернулися на канал «Урядової гарячої лінії».

-У разі порушень термінів опрацювання структурними підрозділами Головного управління контрольних доручень невідкладно інформує завідувача сектору контролю Управління для подальшого інформування керівництва Головного управління.
-Забезпечує своєчасну підготовку інформації та звітності.

	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 р. № 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 до 18 год.00 хв. 17 квітня 2018 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 23 по 25 квітня 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 освіта відповідного професійного спрямування  за освітньо-кваліфікаційним ступенем молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) Вміння працювати з інформацією;

2) Здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) Орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) Вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2
	Командна робота та взаємодія
	1) Виконання плану змін та покращень;

2) Здатність приймати зміни та змінюватись.

	3
	Сприйняття змін
	1) Виконання плану змін та покращень;

2) Здатність приймати зміни та змінюватись.

	4
	Технічні вміння
	1) Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	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)
	1) Закон України "Про місцеві державні адміністрації";

2) Акти президента України та Верховної Ради України;

3) Бюджетний кодекс України та Податковий кодекс України;

4) Кодекс України про адміністративні правопорушення;

5) Кримінальний кодекс;

6) Кримінальний процесуальний кодекс;

7) Постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України»;

8) Закони України «Про центральні органи виконавчої влади»;

9) Закони України «Про доступ до публічної інформації»;

10) Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

11) Накази Міністерства фінансів України;

12) Положення про облікову політику;

13) Інструкція з діловодства.


