Додаток 23
до наказу Головного управління
Держгеокадастру у Херсонській області
від 25.04.2017 № 139/0/7-17

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади завідувача сектору контролю Управління адміністративно-організаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру у Херсонській області (категорія Б)

Загальні умови

	Посадові обов’язки 

	1. Організація діяльності сектору.
2. Участь в організації єдиного порядку роботи з документами в Головному управлінні.
3. Здійснення контролю за своєчасним  виконанням документів вищестоящих організацій, звернень юридичних та фізичних осіб.
[bookmark: _GoBack]4. Проведення моніторингу стану виконавської дисципліни.
5 Підготовка щотижневої, щомісячної, щоквартальної аналітичної інформації керівнику Головного управління про стан виконавської дисципліни.
6. Підготовка систематичних нагадувань-попереджень щодо настання строків виконання завдань, які визначені контрольними документами.
7. Внесення пропозицій щодо удосконалення ведення контролю за виконанням документів.
8. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.
9.Дотримання законодавства України з питань державної служби та запобігання корупції.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 4100,00 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 щодо зайняття посади державної служби, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.
4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Заповнена особова картка встановленого зразка.
6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2016 рік (кандидата на посаду), шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції.


	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

	Термін прийняття документів
	15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу 

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	19 травня 2017 року о 10.00. годині за адресою: 73036, Херсонська область, м. Херсон, вул. Університетська, буд. 136-а


 
Вимоги до професійної компетентності
Загальні вимоги
	Освіта

	Вища освіта за освітнім ступенем 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.


Спеціальні вимоги
	Знання законодавства




 
	Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», Інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242.

	Професійні чи технічні знання

	Знання організації діловодства, оформлення документів відповідно до вимог державних  стандартів, створення умов для руху документів, створення умов для пошуку виконаних документів.
Організація  контролю за виконанням документів:
-види контролю за виконанням документів;
-перелік документів, що підлягають обов’язковому  контролю за виконанням;
-строки виконання документів; 
-порядок зміни строків виконання  документів;
- технологія і техніка організації контролю;
-узагальнення відомостей про хід виконання документів.

	Спеціальний 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.

	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом

	Особистісні якості
	Вміння обґрунтовувати власну позицію; вміння вирішувати комплексні завдання; самоорганізація та орієнтація на розвиток; співробітництво і робота в команді; вміння керувати командою, організовувати і контролювати роботу; відповідальність, дисципліна і системність



