ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Головного управління Держгеокадастру у Сумській області

25.07.2019 № 233-к
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
начальника загального відділу Управління адміністративно-організаційного забезпечення Головного управління 
Держгеокадастру у Сумській області (категорія «Б»)

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Здійснює: 

· забезпечення електронного обліку службової кореспонденції;

· методичне керівництво і контроль за дотриманням установленого порядку роботи з документами в структурних підрозділах Головного управління;

· сприяння скороченню документообігу;

· забезпечення передавання документів на виконання безпосереднім виконавцям;

· розробку Інструкції з діловодства та складання зведеної номенклатури Головного управління;

· організацію збереження документаційного фонду Головного управління та користування ним;

· підготовку матеріалів до апаратних нарах, ведення протоколів;

· облік, зберігання та використання в роботі документів з грифом «Для службового користування»;

· надання методичної допомоги структурним підрозділам Головного управління в межах компетенції відділу.

Виконує інші доручення керівника структурного підрозділу.

    Контролює: 

- ведення єдиної системи діловодства у Головному управлінні, додержання правил документування управлінської діяльності;

- роботу з документами в системі електронного документообігу «Автоматизована система управління документами ДОК ПРОФ 3»;

- прийом, реєстрацію, попередній розгляд та вчасне подання документів керівництву вхідної кореспонденції, у тому числі, яка  приходить за допомогою програмних засобів;

- забезпечення  впровадження та контроль за дотриманням структурними підрозділами Головного управління вимог Інструкції  діловодства;

- дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 6480 грн., інші виплати відповідно до Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строко-вість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, подає особисто (м.Суми, вул.Герасима Кондратьєва, 25, каб.904), або поштою (40021  м. Суми, вул. Петропавлівська, 108) конкурсній комісії такі документи:

1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, 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;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

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

8) заяву про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).

Строк подання документів по 09 серпня 2019 року.

	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
	м. Суми, вул. Петропавлівська 108, каб. 313
14 серпня 2019 року о 09:00 год.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Антропова Олександра Василівна

тел. 700-930

e-mail: sumy_gu_kadry@land.gov.ua.


	Кваліфікаційні вимоги



	1
	Освіта
	Вища, не нижче магістра (спеціаліста)

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

	2
	Необхідні ділові якості 
	Навички управління, уміння працювати в команді, вміння розподіляти роботу; навички контролю; організаторські здібності; оперативність, вимогливість.

	3
	Необхідні особистісні якості 
	Комунікабельність, емоційна стабільність; дисциплінованість, самоорганізація та орієнтація на розвиток.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	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)
	Знання:

- Конституція України;

- Законів України «Про Кабінет Міністрів України», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про адміністративні послуги», «Про місцеві державні адміністрації», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про місцеве самоврядування в Україні», та інші.
- указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, що регламентують роботу з документами в державному органі;

- типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади;
- нормативно-правових актів, що регламентують діяльність Головного управління.


