
ЗАТВЕРДЖЕНО



наказом Головного 
управління Держгеокадастру

у Харківській області 

від  29.01.2020 № 20
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» – 

провідного спеціаліста відділу роботи з персоналом територіальних структурних підрозділів Управління персоналом 

Головного управління Держгеокадастру у Харківській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює контроль щодо своєчасного надання державними службовцями завдань і ключових показників результативності, ефективності та якості, надає роз’яснення з питань їх визначення.
Веде облік працівників, яким відповідно до чинного законодавства встановлено інвалідність, готує звітність з відповідних питань.
Вносить інформацію щодо працівників територіальних структурних підрозділів до комп’ютерної програми "Комплексна система автоматизації підприємства "ІС-ПРО" (Модуль "Облік кадрів").
Готує проекти наказів з питань, що відносяться до компетенції відділу роботи з персоналом територіальних структурних підрозділів (далі – відділ).
Бере участь у складанні Номенклатури справ Управління персоналом (далі – Управління), здійснює роботу щодо впорядкування документів згідно з Номенклатурою справ.

Веде встановлену звітно-облікову документацію, бере участь у підготовці державної статистичної звітності та іншої інформації з кадрових питань.
Здійснює інші функції з питань діяльності відділу, Управління та Головного управління за дорученням безпосереднього керівника в межах компетенції.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5100 грн., надбавка за ранг, визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів», інші надбавки, доплати та премії – 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
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) заяву, в якій 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 вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Строк подання інформації - 9 календарних днів з дня розміщення інформації про проведення конкурсу на Єдиному порталі вакансій державної служби НАДС


	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 оцінювання кандидатів
	Вулиця Космічна, будинок 21, 8 поверх, м. Харків 61145, (тестування 12 лютого 2020 року, початок               о 10:00 год.).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Довгаль Наталія Миколаївна
т. (057) 760-79-21

kh.kadry.gu@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта з присвоєним ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Необхідні ділові якості


	1) якісне виконання поставлених завдань (вміння працювати з інформацією, вміння вирішувати комплексні завдання);

2) командна робота та взаємодія (вміння ефективної координації з іншими);

3) сприйняття змін (здатність приймати зміни та змінюватись);

4) технічні вміння (знання основних напрямів роботи на комп’ютері, вміння використовувати офісну техніку, комп'ютерне обладнання та працювати з програмами Microsoft Word, Microsoft Excel, комп’ютерною Програмою "Комплексна система автоматизації підприємства "ІС-ПРО" (Модуль "Облік кадрів"), вміння працювати з пошуковими системами в мережі Internet. 

	2
	Необхідні особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) надійність;
5) наполегливість;

6) вміння працювати в стресових ситуаціях.

	3
	Уміння працювати з комп’ютером
	Знання основних напрямів роботи на комп’ютері, вміння використовувати офісну техніку, комп'ютерне обладнання та працювати з програмами MicrosoftWord, MicrosoftExcel, вміння працювати з пошуковими системами в мережі Internet.

	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) Закон України "Про основи соціальної захищеності осіб з інвалідністю в Україні";

2) Типовий порядок проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців;

3) постанова Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 "Деякі питання документування управлінської діяльності";

4) Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів;
5) Інше законодавство з питань трудових відносин та державної служби.

	ПОГОДЖЕНО:
	
	

	Начальник Управління персоналом  
	
	Світлана МАРКОВА


