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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління 
Держгеокадастру у Херсонській області

від 27.08.2020  № 96


ОГОЛОШЕННЯ
про добір на період дії карантину
на зайняття посади 
начальника відділу роботи з персоналом 
територіальних структурних підрозділів Управління персоналом
Головного управління Держгеокадастру у Херсонській області (категорія Б)

Загальні умови
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Начальник відділу роботи з персоналом територіальних структурних підрозділів Управління персоналом Головного управління Держгеокадастру у Херсонській області, категорія «Б»

	Посадові обов’язки 

	Участь у розробці проектів розпорядчих документів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби структурних підрозділів Головного управління у містах та районах (далі – Структурні підрозділи).
[bookmark: n35]Внесення пропозицій начальнику Управління персоналом про удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту щодо працівників Структурних підрозділів. 
[bookmark: n36][bookmark: n37]Контроль розробки посадових інструкцій державних службовців та працівників Структурних підрозділів, перегляд їх на відповідність встановленим законодавством вимогам.
[bookmark: n38]Участь у проведенні роботи щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій. 
[bookmark: n39]Вивчення потреб в персоналі на вакантні посади в Структурних підрозділах Головного управління у містах та районах та внесення відповідних пропозицій  начальнику Управління персоналом. 
[bookmark: n40][bookmark: n41]Забезпечення прийому документів від кандидатів на зайняття посад державної служби категорій «Б» та «В» Структурних підрозділів, перевірки документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомлення кандидатів про результати такої перевірки та подання документів на розгляд конкурсної комісії, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору.
[bookmark: n42][bookmark: n43]Організація письмового повідомлення про результати конкурсу кандидатів на зайняття посад державної служби категорій «Б» та «В» Структурних підрозділів.
[bookmark: n44]Перевірка дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового та трудового розпорядку в Структурних підрозділах за дорученням начальника Управління персоналом та керівництва Головного управління.
[bookmark: n45][bookmark: n50][bookmark: n51][bookmark: n52][bookmark: n53][bookmark: n54][bookmark: n55][bookmark: n56][bookmark: n57][bookmark: n46]Організація роботи щодо розробки положень про структурні підрозділи разом з іншими Структурними підрозділами.
[bookmark: n47]Участь в опрацювання штатного розпису Структурних підрозділів.
[bookmark: n48]Участь в  роботі щодо мотивації персоналу Структурних підрозділів.
[bookmark: n49]Забезпечення планування службової кар’єри, планомірного заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності, стимуляція просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків.
Організація роботи щодо стажування державних службовців Структурних підрозділів та молоді.
[bookmark: n58]Надання консультативної допомоги з питань управління персоналом керівникам Структурних підрозділів. 
Організація обчислення державної служби та стажу роботи працівників Структурних підрозділів.
[bookmark: n59][bookmark: n60]Розгляд пропозицій та організація підготовки документів щодо заохочення та нагородження працівників Структурних підрозділів та ведення відповідного обліку. 
[bookmark: n61]Організація складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформлення документів про присвоєння відповідних рангів державним службовцям Структурних підрозділів.
[bookmark: n62]Організація ознайомлення державних службовців Структурних підрозділів з Правилами внутрішнього службового розпорядку, Правилами внутрішнього трудового розпорядку Головного управління, посадовими інструкціями та іншими документами.
[bookmark: n63]Організація оформлення та видачі державним службовцям Структурних підрозділів службових посвідчень та ведення відповідного обліку.
[bookmark: n64]Забезпечення підготовки матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу Структурних підрозділів Головного управління.
[bookmark: n65]Здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років працівникам Структурних підрозділів Головного управління;
[bookmark: n66]Організація формування графіку відпусток персоналу Структурних підрозділів Головного управління, підготовка проектів актів щодо надання відпусток персоналу Головного управління, контроль їх надання та ведення обліку.
[bookmark: n67]Організація здійснення роботи, пов’язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників Структурних підрозділів.
[bookmark: n69]Організація опрацювання листків тимчасової непрацездатності працівників Структурних підрозділів та ведення відповідного обліку.
[bookmark: n70]Організація підготовки розпорядчих документів про відрядження персоналу Структурних підрозділів.
[bookmark: n71]Організація підготовки документів у межах компетенції щодо призначення пенсій персоналу Структурних підрозділів.
[bookmark: n72]Забезпечення видачі у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки.
[bookmark: n73][bookmark: n74][bookmark: n76][bookmark: n77][bookmark: n78]Забезпечення організації проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон,передбачених частинами третьою і  четвертою статті 1  Закону України «Про очищення влади», підготовка довідки про її результати щодо працівників Структурних підрозділів.
Розгляд звернень громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних депутатів, запитів та інформацій з питань управління персоналом. 
[bookmark: n79]Проведення іншої роботи, пов’язаної із застосуванням законодавства про працю та державну службу.
Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.
Дотримання законодавства України з питань державної служби та запобігання корупції.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад  - 7050,00 грн.;
2) надбавка за вислугу років (3 відсотки посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу);
3) надбавка за ранг державного службовця;
4) премії, інші виплати – у разі встановлення


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства.
Граничний строк перебування особи на зазначеній посаді державної служби становить не більше двох місяців після відміни карантину.


	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання 















	1) заява із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290 (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку; 
3) 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.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Адресат: Управління персоналом Головного управління Держгеокадастру у Херсонській області
Строк подання інформації: з 28 серпня по                      02 вересня 2020 року до 16 години 00 хвилин включно.


	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Доліна Наталія Олександрівна, 
тел. (0552) 31-31-05
e-mail: kadryzem_khe@land.gov.ua


Вимоги
	Освіта
	Вища освіта не нижче ступеня магістра (спеціаліста)

	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



