Додаток № 7
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління Держгеокадастру у Житомирській області  
15 березня  2018 №181-к

УМОВИ
проведення конкурсу на посаду державної служби категорії «В» 
Головного спеціаліста загального відділу Управління адміністративно-організаційного забезпечення 
Головного управління Держгеокадастру у Житомирській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Веде облік та реєстрацію вхідної та вихідної кореспонденції з використанням системи електронного документообігу «ДОК ПРОФ Степ 2.0»; 

2. Веде діловодство і документальне забезпечення документів з грифом «Для службового користування».

3. Здійснює контроль за якісним і вчасним виконанням документів та доручень;

4. Забезпечує якісне та вчасне опрацювання отриманої кореспонденції, чіткий облік та оперативне вручення матеріалів для розгляду керівництва, своєчасне доведення документів з дорученнями щодо виконання безпосереднім виконавцям.
5. Організовує облік і зберігання документів створених у Відділі та закінчених у поточному діловодстві,  підтримує їх у належному стані з подальшою передачею на зберігання відповідальному за архів;

6. Аналізує обіг документів у Головному управлінні, проводить моніторинг їх виконання;
7. Готує аналітичні та інформаційні матеріали про виконання доручень керівництва Головного управління.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4800 грн,  надбавка за ранг, надбавка за вислугу років визначаються відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (в редакції постанови Кабінету Міністрів України  від 25 січня 2018 р. № 24), інші надбавки, доплати та премії - відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу".

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади за формою згідно з додатком 2, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнену особову картку встановленого зразка; 

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 05 квітня  2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	16 квітня 2018 року о 10:00, м. Житомир, вул. Довженко, 45

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Макаревич Ірина Олегівна, (0412) 34-68-31, kadri.zemagentstvo.zt@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги 

	1
	Освіта
	Вища; ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння мовами
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	Вміння працювати з інформацією

	2
	Особистісні компетенції
	Відповідальність

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	· Конституція України

· Закон України «Про державну службу»

· Закон 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)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 р. N 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», наказ Міністерства юстиції України 18.06.2015 № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», «Положення про  контроль за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України», затвердженого Указом Президента України від 19 лютого 2002 року N 155 (в редакції Указу від 26 липня 2005 року N 1132/2005 ( 1132/2005 ).


