Додаток 2
Затверджено наказом Головного управління Держгеокадастру у Вінницькій області

від  13 вересня 2019 року №300-к
УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду державного службовця категорії «Б» начальника відділу організаційного та господарського забезпечення управління адміністративно – організаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру у Вінницькій області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснення керівництва відділом.

Опрацювання планів робіт структурних підрозділів Головного управління, складання проектів планів роботи Головного управління, забезпечення контролю за їх виконанням після затвердження начальником Головного управління;

Узагальнення звітів про виконання планів робіт структурних підрозділів Головного управління та підготовка звіту про виконання плану роботи та пріоритетних напрямів Головного управління;

Забезпечення організаційно-технічної підготовки засідань колегій, нарад, а також інших заходів, що проводиться Головним управлінням;

Здійснення ведення протоколів нарад Головного управління та підготовки проектів протокольних доручень;

Узагальнення та аналіз матеріалів з питань розвитку земельної реформи для керівництва Головного управління. Підготовка аналітичних та довідкових матеріалів, що стосуються діяльності Головного управління;

Забезпечення підготовки інформаційних матеріалів, виступів, проектів доповідей з питань роботи Головного управління для розгляду їх на колегіях, нарадах;

Координація взаємодії Головного управління з державними органами влади і органами місцевого самоврядування, забезпечення взаємодію структурних підрозділів Головного управління;

Вивчення, проведення аналізу форм та методів організаційної роботи структурних підрозділів, підготовка пропозицій щодо удосконалення діяльності Головного управління, поглиблення його взаємодії з державними органами влади у спільному вирішенні питань щодо земельних відносин;

Здійснення господарського обслуговування та матеріально - технічного забезпечення Головного управління;

Забезпечення апарату Головного управління канцелярськими товарами, бланковою продукцією, миючими засобами, знаряддям для прибирання, тощо;

Забезпечення належного санітарно-побутового стану у Головному управлінні..

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 6480 грн.

Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017  
№ 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	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.

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 2018 рік.

8. Письмова 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.

Документи приймаються з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби з 08 год. 00 хв. до 17 год. 00 хв. до 30 вересня 2019 року за адресою м. Вінниця, вул. Келецька, 63. 

	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 та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	03 жовтня 2019 року о 9:30, м. Вінниця, вул. Келецька,63

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Ільніцька Алла Василівна,  (0432) 55-15-61, vn.kadry@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче магістра, за спеціальністю «Геодезія та землеустрій»

	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

	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) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office; 

Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

Знання сучасних технологій з електронного урядування.

	2.
	Необхідні ділові якості

(розмістити за пріоритетністю)
	Навички управління, навички контролю, лідерські якості, аналітичні здібності, діалогове спілкування (письмове і усне), вміння розподіляти роботу, вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, стійкість, адаптивність, вміння вести перемовини, організаторські здібності, навички наставництва, стресостійкість, вимогливість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, стратегічне мислення, навички розв’язання проблем, уміння працювати в команді.

	3.
	Необхідні особистісні якості 

(розмістити за пріоритетністю)
	Дисциплінованість, відповідальність, порядність, чесність, ініціативність, креативність, надійність, чуйність, тактовність, готовність допомогти, емоційна стабільність, контроль емоцій, комунікабельність, інноваційність.

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції»;
Окремі питання з 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 засади запобігання та протидії дискримінації в Україні», «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків», Конвенції про права осіб з інвалідністю, Бюджетного кодексу України та Податкового кодексу України.

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Земельного кодексу України;

- постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Про деякі питання документування управлінської діяльності».


