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УМОВИ

проведення конкурсу заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста загального відділу Управління адміністративно-оганізаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру у Кіровоградській області







Загальні умови

	Посадові обов’язки  
	1.1. Виконує основні обов’язки, завдання, що випливають з Положень про Головне управління Держгеокадастру у Кіровоградській області, Положень Управління адміністративно-організаційного забезпечення та відділу.

1.2. Дотримується положень та вимог, обумовлених Законами України «Про засади запобігання та протидії корупції» та «Про державну службу».

1.3. Організовує роботу відділу у тісному контакті з начальниками управлінь, відділів, секторів та спеціалістами Головного управління.

1.4. Здійснює роботу з документами, що надходять на ім’я начальника Головного управління.

1.5. Здійснює належне ведення у відділі та управлінні діловодство, збереження документів та майна, дотримання системи захисту інформації.

1.6. Приймає та реєструє вхідну та вихідну кореспонденцію  (у тому числі з грифом «Для службового користування», проводить перевірку їх оформлення, наявність підпису, віз та додатків відповідно до вимог Інструкції з діловодства.

1.7. Повертає неправильно оформлені документи виконавцям на доопрацювання.

1.8. Надає методичну допомогу з питань правил роботи з документами в Головному управлінні.

1.9. Виконує друкування матеріалів, що проходять по управлінню.

1.10. Забезпечує отримання та систематизацію документів, необхідної інформації від вищестоящих органів та землевпорядної служби області.

1.11. Здійснює діловодство за запитами на отримання публічної інформації.

1.12. Проводить копіювання документів на множильній техніці.

1.13. Отримує пошту у відділені «Укрпошти».

1.14. Відправляє кореспонденцію поштою адресатам.

1.15. Зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку.

1.16. Здійснює інші функції, що випливають із покладених на нього завдань, у відповідності до Положення про відділ.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3274,00 грн. надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 292 «Деякі питання оплати праці державних службовців»; надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду 
	Безстрокове призначення на посаду

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання 
	1) копія паспорта громадянина України;
2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби), до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, в якій повідомляється, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) заповнена особова картка (форма П-2 ДС) з відповідними додатками та цвітною фотокарткою 4х6;

6) декларація про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового за 2016 рік за формою, передбаченою Законом України «Про засади запобігання і протидії корупції».

Термін прийняття документів протягом 15 календарних  днів з дня опублікування оголошення про проведення конкурсу. Останній день прийому документів 02.02.2017 року до 17:15 год.

	Дата, час і місце проведення конкурсу 
	06-08 лютого 2017 року, о 9:00 годин, м. Кропивницький,  вул. Академіка Корольова, 26,  перший поверх, (актова зала)

	Прізвище, ім’я  та по-батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу 
	Шенкевич Анна Олександрівна, (0522) 34 61 44                   kadry_kirobl@ ukr.net; kadry_kirovograd@land.gov.ua

	                                       Вимоги до професійної компетентності

	1                Освіта
	                        Загальні вимоги

	
	вища за освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавр, молодший бакалавр

	2               Досвід роботи
	без  вимог до стажу роботи

	3      Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	
	                       Спеціальні вимоги

	1               Освіта
	Спеціальність у галузі землевпорядкування, геодезії або правознавства

	2          Знання законодавства
	Конституція України; закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», інші підзаконні нормативно-правові акти.

	3      Професійні знання
	1.1. Конституцію України, Закони України «Про державну службу», «Про запобігання та протидію корупції», інструкцію з діловодства. 
1.2. Вміння використовувати комп’ютерну техніку та програмне забезпечення.
1.3. Володіти державною мовою.
1.4. Правила ділового етикету.
1.5. Знання законодавства з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки.


	       Якісне виконання  

       поставлених завдань
	Орієнтація на досягнення кінцевих результатів та вміння вирішувати комплексні завдання, здатність працювати в декількох проектах одночасно

	4    Командна  робота та 

             взаємодія
	Вміння працювати в команді 

	5    Сприяння змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись

	6    Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати  офісну техніку

	7    Особистісні компетенції
	Відповідальність, наполегливість, вміння працювати в стресових ситуаціях


