ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління Держгеокадастру у Київській області від 23.10.2019№ 484-к
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії (Б) завідувача сектору контролю Управління адміністративно-організаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру у Київській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечує ведення діловодства відповідно до вимог чинного законодавства (в тому числі щодо документів з обмеженим доступом) у секторі та Головному управлінні, відповідно до повноважень.

- Здійснює контроль за виконанням документів у Головному управлінні.

- Забезпечує формування переліків контрольних документів для здійснення нагадувань структурним підрозділам Головного управління щодо термінів виконання документів.

- Інформує начальника Управління про стан виконання документів структурними підрозділами Головного управління для подальшого інформування керівництва Головного управління, щодо фактів порушень виконавської дисципліни під час виконання контрольних документів та термінів їх виконання.

- Забезпечує підготовку звіту про стан виконавської дисципліни у Головному управлінні у межах своєї компетенції.

- З використанням автоматизованої системи електронного документообігу «ДОК ПРОФ™ Степ 3.0» (далі – Система) здійснює реєстрацію та сканування вхідних, вихідних та внутрішніх документів Головного управління Держгеокадастру у Київській області.

- Здійснює направлення за допомогою Системи до структурних підрозділів Головного управління та Структурних підрозділів у районах/містах Головного управління Держгеокадастру у Київській області документів, відповідно до резолюції керівника Головного управління.

	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
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:

1) реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

2) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме за формою, визначеною Кабінетом Міністрів України;

3) заяву, в якій 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;

4) підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

5) підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

6) відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з вимогами, передбаченими статтею            20 Закону України «Про державну службу».

Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин уже було подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.

Документи приймаються по 01 листопада 2019 року включно.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	з 07 по 11 листопада 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, ступінь вищої освіти не нижче магістра спеціальність землевпорядкування та кадастр, діловодство та архівна справа

	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років.

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	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) Уміння працювати в команді

2) Вміння розподіляти роботу

3) Адаптивність

	3
	Особистісні якості
	1)Відповідальність;
2)Дисциплінованість
3)Комунікабельність
4)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 звернення громадян»;

2) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

3) Постанова КМУ № 55 від 17.01.2018 Деякі питання документування управлінської діяльності;

4) Правила ділового етикету;

5) Основні принципи роботи на комп’ютері та знання відповідних програмних засобів;

6) Володіння діловою мовою.


