ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Держгеокадастру

від 19.12.2017 № 133-ок.
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади начальника Управління справами
	Загальні умови

	1
	Посадові обов’язки
	1. Здійснювати прийом, попередній розгляд, реєстрацію, облік, передачу за призначенням, надання інформації щодо проходження документів, що надходять до Держгеокадастру;

2. Погоджувати номенклатуру справ державних підприємств, що належать до сфери управління Держгеокадастру та у діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду;

3.Забезпечувати розроблення зведеної номенклатури справ, формування централізованого архіву;
4. Приймати від структурних підрозділів Держгеокадастру на зберігання архівних документів.

5. Здійснювати з органами державної влади обмін документами, які не містять інформації з обмеженим доступом, через систему електронної взаємодії органів виконавчої влади;
6. Надавати методичну та практичну допомогу з організації діловодства структурним підрозділам апарату, територіальним органам, підприємствам, установам та організаціям, що належать до сфери управління Держгеокадастру.

	2
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 8670 грн., надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу», надбавку за ранг державного службовця, відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів».

	3
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	4
	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 для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляє про те, 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 минулий рік, (кандидата на посаду) шляхом заповнення відповідної форми на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції (nazk.gov.ua).

У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заява, зазначена у підпункті 2 цього пункту, пишеться власноручно або з використанням комп’ютерної техніки (із проставленням власноручного підпису), а заява, зазначена у підпункті 3 цього пункту, - власноручно.
Строк прийняття документів до 16 год. 00 хв. 05 січня 2018 року.

	5
	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Народного ополчення, 3,

о 10 год 00 хв 10 січня 2018 року

	6
	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Кривда Ольга Вікторівна
244-82-63, kadry_personnel@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче магістра у галузі знань «Правознавство», «Державне управління», «Економіка та підприємництво»

	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

	1
	Лідерство
	ведення ділових переговорів; вміння обґрунтовувати власну позицію; досягнення кінцевих результатів.

	2
	Прийняття ефективних рішень
	вміння вирішувати комплексні завдання; вміння працювати з великими масивами інформації; вміння працювати при багатозадачності; встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів. 

	3
	Комунікації та взаємодія
	вміння ефективної комунікації та публічних виступів; відкритість.

	4
	Управління організацією роботи та персоналом
	організація і контроль роботи; вміння працювати в команді та керувати командою; вміння розв’язання конфліктів. 

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції», 

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Положення про Державну службу України з питань геодезії, картографії та кадастру, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 04 лютого 2015 року № 15, Земельний кодекс України, законів України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію», «Про охорону праці», постанов Кабінету Міністрів України 
від 30 листопада 2011 року № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», нормативно-правові акти інших центральних органів виконавчої влади, накази Держгеокадастру, що регулюють діяльність у сфері управління справами

	3
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Достатній рівень користування персональним комп’ютером, відповідне програмне забезпечення, необхідне для якісного виконання покладених завдань.


