ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління Держгеокадастру у Київській області від 17.05.2019 № 212-к
на 1 постійну посаду

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії (В) головного спеціаліста відділу організації, планування та аналізу інспекторської діяльності Управління з контролю за використанням та охороною земель Головного управління Держгеокадастру у Київській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- Головний спеціаліст відділу згідно з покладеними на нього завданнями виконує координаційну, контрольну, організаційну, регулятивну та інформаційно-аналітичну функції.  

- Розглядає звернення від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, громадян з напряму діяльності відділу, а також готує проекти відповідних рішень.

- Узагальнює, аналізує та готує звітність з питань діяльності Управління.  

- Проводить аналіз результатів інспекційної діяльності з питань здійснення державного контролю за використанням та охороною земель, які відносяться до компетенції Відділу.

- Веде реєстрацію, облік та зберігання документів з питань здійснення державного контролю в системі електронного документообігу «ДОК ПРОФ Степ 3.0».

- В процесі виконання покладених на Відділ завдань веде ділове листування з органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями у межах наданих повноважень. 

- За дорученням керівництва представляє Головне управління в органах виконавчої та законодавчої влади, правоохоронних, судових органах, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до компетенції відділу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно штатного розпису на 2019 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 2018 рік. 
- посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
Документи приймаються по 11 червня 2019 року включно.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 18 по 19 червня 2019 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) Діалогове спілкування (письмове та усне);

2) вміння розподілити роботу;

3) навички контролю;

4) навички розв`язання проблем;

5) уміння працювати в команді;

6) стійкість; 
7) оперативність;
9) уміння дотримуватись субординації;

10) організаторські здібності.

	3
	Особистісні якості
	1) Дисциплінованість;

2) контроль емоцій;
3)комунікабельність,

4) відповідальність;

5) чесність;
6) тактовність.

	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 доступ до публічної інформації»;
2) Закон України «Про звернення громадян»;
3) Земельний кодекс України;
4) Кодекс України про адміністративні правопорушення (статті 52 – 56, 188-5, 238-1, частина п’ята статті 259) від 07.12.1984 р. № 8073; 

5) Закон України «Про охорону земель»; 
6) Закону України «Про державний контроль за використанням та охороною земель»;
7) Типова інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затверджено Постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»;
8) Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5 «Про затвердження Правил організації документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 22.06.2015р. за №736/27181);
9) Наказ Державного комітету України по земельних ресурсах від 04.01.2005 № 1 «Про затвердження порядку видачі та анулювання спеціальних дозволів на зняття та перенесення ґрунтового покриву (родючого шару ґрунту) земельних ділянок» (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 20 01.2005 № 70/10350).


