ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управління Держгеокадастру у Сумській області

06.02.2020 № 85-к

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

спеціаліста відділу організаційного та господарського забезпечення Управління адміністративно-організаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру у Сумській області (категорія «В»)

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Приймає, здійснює попередній розгляд та реєстрацію  вхідної кореспонденції, (у тому числі, яка надходять за допомогою програмних засобів, поштою, персонально або через уповноважених осіб) через систему електронного документообігу «Автоматизована система діловодства «ДОК ПРОФ», своєчасно передає зареєстровані документи на розгляд керівництву  та у структурні підрозділи  безпосереднім виконавцям, здійснює оперативний пошук, видачу інформації щодо наявних документів, друкування, копіювання необхідних матеріалів.

Вивчає потреби організаційного та господарського забезпечення працівників Головного управління, складає замовлення щодо даних потреб та забезпечує діяльність працівників Головного управління господарськими засобами, канцелярським обладнанням для підвищення ефективності та якості праці.

Організовує проведення виробничих нарад та засідань колегій, здійснює їх господарського забезпечення.  

Готує накази Головного управління з адміністративно-господарських питань та забезпечує оперативне їх доведення до структурних підрозділів Головного управління.

Готує та відправляє вихідні документи адресатам з використанням засобів поштового зв’язку.

Виконує інші завдання та доручення безпосереднього керівника в межах повноважень відділу.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад та інші виплати відповідно до Закону України «Про державну службу».

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

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246, - в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 вересня 2019 р. № 844;

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" \t "_blank" -1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246, - в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 вересня 2019 р. № 844, 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) заяву, в якій особа 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 особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин подала декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.
        На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Інформація приймається  до 16 год. 00 хв. 14 лютого 2020 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	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).

У разі потреби особа, яка має інвалідність, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246.



	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 25, каб. 904
19 лютого 2020 року о 10:00 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 освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого 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, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	2
	Необхідні ділові якості 
	Аналітичні здібності, уміння працювати в команді, самоорганізація та вміння визначати пріоритетні напрямки роботи. 

	3
	Необхідні особистісні якості 
	Відповідальність, дисциплінованість, емоційна стабільність, комунікабельність.

	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 по-в’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання:

- Законів України «Про адміністративні послуги», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», 

- Цивільного кодексу;

- постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»;
- ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації»;

- типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади;

- нормативно-правових актів, що регламентують діяльність Головного управління.


