








ЗАТВЕРДЖЕНО



наказом Головного 
управління Держгеокадастру

у Харківській області 

від  06.03.2019 № 64
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» – 

провідного спеціаліста відділу правового забезпечення Юридичного управління Головного управління Держгеокадастру у Харківській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Виконує обов’язки, передбачені статтями 8, 62 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015                    №889-VIII, завдання, що випливають із положень про Головне управління, Юридичне управління, відділ правового забезпечення, посадової інструкції провідного спеціаліста відділу правового забезпечення Юридичного управління.
Дотримується положень та вимог, обумовлених Законами України «Про державну службу» та «Про запобігання корупції».

Бере участь у забезпеченні правильного виконання актів законодавства, інших нормативних актів і документів, подає начальнику відділу пропозиції щодо вирішення правових питань, що виникають у діяльності Головного управління.

Бере участь у забезпеченні реалізації правової політики, у підготовці проектів наказів та проектів інших актів, що надійшли на погодження, з питань, що належать до його компетенції, здійснює підготовку проектів письмових висновків та зауважень до них. Пропозиції провідного спеціаліста щодо приведення у відповідність із законодавством вищезгаданих проектів є обов'язковими для розгляду начальником відділу.

Проводить разом з іншими структурними підрозділами Головного управління роботу з перегляду вже існуючих рішень, наказів та інших правових актів Головного управління з метою приведення їх у відповідність до чинного законодавства, підготовки пропозицій щодо внесення змін і доповнень або визнання такими, що втратили чинність.

Забезпечує правильне застосування законодавства і додержання викладених у ньому вимог начальником та працівниками Головного управління під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків.

Веде облік та зберігає тексти законодавчих та нормативних актів, підтримує їх у контрольному стані.

Сприяє дотриманню законності в реалізації прав трудового колективу під час вирішення ним питань виробничого характеру та соціального розвитку. 

Сприяє своєчасному вжиттю заходів за поданнями прокурора, окремими ухвалами, рішеннями, постановами суду та господарського суду, відповідними документами інших правоохоронних і контролюючих органів.

Бере участь у забезпеченні правильного застосування норм трудового, житлового, пенсійного, іншого законодавства, що зачіпають права й законні інтереси працівників Головного управління, у разі невиконання вимог законодавства при звільненні працівника з посади, переведенні на іншу посаду (роботу), притягненні до дисциплінарної чи матеріальної відповідальності, дає письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення порушень, інформує про законодавство, роз'яснює існуючу практику його застосування, дає консультації з правових питань.

Бере участь у підготовці та складанні звітів, інформацій та інших документів з питань, що належать до компетенції відділу.

Провідний спеціаліст є відповідальним у відділі за організацію та ведення діловодства.

Розглядає звернення громадян в межах компетенції відділу.

Забезпечує в межах своєї компетенції реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом відповідно до діючого законодавства.

В межах обов'язків, покладених на провідного спеціаліста, виконує інші доручення начальника відділу, а також за його розпорядженням - обов'язки тимчасово відсутніх працівників відділу.

Знає правила ділового етикету, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4690 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.

	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 до 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 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.
Строк подання документів: 18 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Вулиця Космічна, будинок 21, 8-9 поверх, м. Харків 61145, початок о 10:00 год. з 03 квітня по 05 квітня 2019 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Копилова Анастасія Володимирівна
т. (057) 760-79-21
kh.kadry.gu@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта з присвоєним ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра (молодшого спеціаліста), за спеціальністю в галузі права.

	2
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Необхідні ділові якості


	1) аналітичні здібності;

2) здатність концентруватись на деталях;

3) стресостійкість;

4) оперативність;

5) вміння аргументовано доводити власну точку зору;

6) уміння працювати в команді.

	2
	Необхідні особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) вміння працювати в стресових ситуаціях.

	3
	Уміння працювати з комп’ютером
	Знання основних напрямів роботи на комп’ютері. Вміння працювати з програмами Microsoft Word, Microsoft Excel, АС «ДОК ПРОФ 2.0», AutoCAD, з пошуковими системами в мережі Internet, з електронною поштою, вміння використовувати офісну техніку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції».

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	1) Земельне законодавство України;

2) Законодавство з питань укладання та виконання господарських договорів;

3) Законодавство з питань, пов’язаних із  здійсненням судочинства в Україні;   

4) Укази Президента України;

5) постанови Верховної Ради України;

6) акти Кабінету Міністрів України;

7) Загальне Положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації;

8) законодавство, що регулює діяльність Головного управління Держгеокадастру у Харківській області;

9) Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях;

10) Деякі питання документування управлінської діяльності.


