Додаток 16
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління Держгеокадастру у Житомирській області  від 04 лютого 2020 року № 81-к
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В»
головного спеціаліста відділу роботи з персоналом Управління персоналом Головного управління Держгеокадастру у

Житомирській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Здійснює реєстрацію наказів за допомогою електронної програми «ДОК ПРОФ»;
2.Формує, вносить записи, здійснює облік особових справ працівників Головного управління Головного управління, забезпечує їх зберігання та обмеження доступу згідно з вимогами законодавства про захист персональних даних;
3. Веде облік, вносить відповідні записи та забезпечує зберігання трудових книжок працівників Головного управління;

4.Бере участь в організації та проведенні конкурсних відборів на зайняття вакантних посад державних службовців в межах своїх повноважень;

5.Бере участь у підготовці до проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них завдань і обов’язків;
6.Забезпечує звільненій особі належним чином оформлену трудову книжку.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5500 грн,  надбавка за ранг, визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів», 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 основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	Перелік інформації, необхідних для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2, відповідно до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (із змінами);
2) Резюме за формою згідно з додатком 2¹, відповідно до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (із змінами) в якому обов’язково зазначається така інформація:
· прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

· реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

· підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

· підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

· відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

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

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Інформація подається до 18 год. 00 хв.  12 лютого 2020 року через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС за посиланням https://career.gov.ua

	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 та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	Головне управління Держгеокадастру у Житомирській області (м. Житомир, вул. Довженка, 45)

о 10:00 20 лютого 2020 року

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

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 

	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 
	Рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	2.
	Необхідні ділові якості


	Аналітичні здібності, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стресостійкість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, навички розв'язання проблем, уміння працювати в команді

	3.
	Необхідні особистісні якості 
	Відповідальність

	Професійні знання

	1.
	Знання законодавства
	Знання: 

- Конституції України; 

- Закону України «Про державну службу»; 

- 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)
	Кодекс Законів про працю України, Закон України «Про відпустки», «Інструкції  про  порядок ведення трудових книжок працівників», постанова Кабінету Міністрів України «Про порядок обчислення стажу державної служби», постанова Кабінету Міністрів України «Порядок проведення конкурсу на зайняття посад державної служби», постанова Кабінету Міністрів України «Порядок присвоєння рангів державних службовців», Закон України «Про захист персональних даних», «Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях».


Начальник Управління персоналом
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