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   Продовження додатка 19                              
Додаток 19
до наказу Головного управління
Держгеокадастру у Херсонській області
від 12.10.2018 № 199
                                                     
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
завідувача сектору інформаційно-аналітичної роботи 
Управління персоналом
 Головного управління Держгеокадастру у Херсонській області (категорія Б)

Загальні умови
	Посадові обов’язки 

	1. Організація роботи Сектору та забезпечення виконання покладених на нього завдань і функцій.

2. Визначення розподілу обов’язків між працівниками Сектору, координація та контроль їх діяльності.
3. Здійснення аналітично-консультативного забезпечення роботи керівника державної служби з питань управління персоналом шляхом надання пропозицій начальнику Управління персоналом.

4. Ведення звітно-облікової документації, державної статистичної звітності з кадрових питань та питань державної служби.

[bookmark: n53]5. Узагальнення потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і внесення відповідних пропозицій керівнику державної служби.

6. Здійснення обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в Головному управлінні.
[bookmark: n63][bookmark: n71][bookmark: n76]7. Розгляд звернень громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних депутатів, запитів на інформацію з питань управління персоналом. 

[bookmark: n79]8. Підготовка проектів наказів з  питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби.

[bookmark: n35][bookmark: n36][bookmark: n38][bookmark: n39][bookmark: n40][bookmark: n41]9. Прийом документів від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» у структурних підрозділах Головного управління.

[bookmark: n44][bookmark: n50][bookmark: n54]10. Аналіз кількісного та якісного складу державних службовців структурних підрозділів Головного управління.
[bookmark: n57][bookmark: n59][bookmark: n60][bookmark: n61][bookmark: n62][bookmark: n64]11. Обчислення стажу роботи та державної служби державних службовців та працівників структурних підрозділів Головного управління.

[bookmark: n67][bookmark: n70][bookmark: n72]12. Підготовка матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу структурних підрозділів Головного управління.

13. Документальне оформлення проходження державної служби та трудових відносин.  

14. Інша робота, пов’язана із інформаційно-аналітичною роботою та застосуванням законодавства про працю та державну службу.

15. Персональна відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на сектор завдань та функцій.

16.  Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.

17. Дотримання законодавства України з питань державної служби та запобігання корупції.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 5400,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково (на постійній основі)

	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 для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі.
3. Письмова заява, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (2017), надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції  www.nazk.gov.ua.
8. Заява 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.

Строк подання документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення оголошення про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	07 листопада 2018 року о 10.00. годині за адресою: 73036, Херсонська область, м. Херсон,                      вул. Університетська, буд. 136-а 


	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бондаренко Володимир Кузьмич, 
тел. (0552) 31-31-05
e-mail: kadryzem_khe@land.gov.ua


 Кваліфікаційні вимоги
	Освіта

	Вища освіта не нижче ступеню магістра 


	Досвід роботи
	На посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше двох років.


	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.


Вимоги до компетентності
	Лідерство 
	[bookmark: n55][bookmark: n56]досягнення кінцевих результатів

	Прийняття ефективних рішень  
	[bookmark: n58][bookmark: n65]встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів

	Комунікації та взаємодія
	[bookmark: n66][bookmark: n68][bookmark: n69]відкритість

	Управління організацією роботи та персоналом
	[bookmark: n73][bookmark: n74]організація і контроль роботи
[bookmark: n75][bookmark: n77][bookmark: n78][bookmark: n81]

	Особистісні компетенції
	[bookmark: n82][bookmark: n84][bookmark: n87][bookmark: n88]дисципліна і системність

	Професійні знання

	Знання законодавства 
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції» 

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	Кодекс законів про працю України, закони України «Про очищення влади», «Про захист персональних даних», «Про відпустки», Типове положення про службу управління персоналом державного органу, інші законодавчі та  нормативно - правові акти, що стосуються трудових відносин, вступу на державну службу та проходження державної служби, її припинення, порядку ведення трудових книжок працівників, порядку обчислення стажу державної служби, порядку ведення та зберігання особових справ державних службовців; порядок присвоєння рангів державних службовців; порядок та правила ведення діловодства та організації архівного зберігання документів у державних органах; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту. Уміння застосовувати норми законодавства на практиці. 




