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 (категорія В) головного спеціаліста Відділу у Згурівському районі Головного управління Держгеокадастру у Київській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- Дотримання виконання основних обов’язків державного службовця передбачених ст. 8 Закону України «Про державну служби» та завдання, що випливають із положення про Відділ.

- Організація роботи спрямованої на реалізацію державної політики у сфері регулювання земельних відносин, питань землеустрою, охорони, оцінки, та ринку земель;

- Забезпечує створення, формування і ведення місцевого фонду документації із землеустрою;

- Погоджує в межах повноважень , передбачених законом, документацію із землеустрою (для працівників які склали кваліфікаційні іспити).
- Взаємодіє з органами місцевого самоврядування, органами виконавчої влади та землевпорядними організаціями з питань, що належать до його компетенції;

- Надає роз’яснення з питань, що належить до компетенції Відділу ;

- Забезпечує конфіденційність інформації, що стала відома під час виконання службових обов’язків  і яка не підлягає розголошенню згідно із законодавством;

 - Надання відомостей щодо запитів прокуратури, судів, адвокатів, органів внутрішніх справ, органів виконавчої влади та відповідних інспекцій, з питань , які відносяться до його компетенції;

- Виконує накази та доручення начальника Відділу;

- Надає адміністративних послуги згідно із законом у сфері землеустрою та оцінки земель;

- Готує відповіді на звернення юридичних і фізичних осіб.
- Забезпечує організацію діловодства в Відділі відповідно до чинних правил та стандартів.

- Здійснювати реєстрацію вхідної та вихідної документації в системі електронного документообігу «ДОК ПРОФ тм Степ» відповідно до документації Відділу;
- Виконання наказів та доручення начальника відділу;

- Готує відповіді на звернення юридичних і фізичних осіб.

	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) Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення

2) Знання програмного забезпечення Mіcrosoft Offіce.

	2
	Ділові якості
	1) Вміння працювати з інформацією;

2) Здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) Вміння вирішувати комплексні завдання;

4) Вміння надавати пропозиції, їх аргументи та презентувати.

	3
	Особистісні якості
	1)Надійність;

2) Ініціативність;

3) Дисциплінованість;

4) Емоційна стабільність;

5) Креативність.

	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) Земельний кодекс України;

2) «Типова інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну» та «Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади» затвердженої постановою КМУ від 17.01.2018 № 55


