                                                             Додаток 21
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління Держгеокадастру у Тернопільській області від  05.08.2019 №544/0/7-19
УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду державного службовця категорії «В»  - провідного спеціаліста відділу роботи з персоналом 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Бере участь:

у здійсненні заходів щодо реалізації державної політики у сфері  державної служби та з питань кадрової роботи в  структурних підрозділах Головного управління; 

у здійсненні аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту в   Управлінні з контролю за використанням та охороною земель  Головного управління;

 узагальнює пропозиції та формує для затвердження заступником начальника Управління – начальником  Відділу проекти планів роботи Відділу;

               у проведенні нарад з кадрових питань, формує тематику, складає списки учасників, веде облік нарад у встановленому порядку;

у підготовці документів для заохочення та нагородження працівників, веде відповідний облік.


Здійснює ведення, облік, збереження трудових книжок і особових справ працівників Управління з контролю за використанням та охороною земель  Головного управління; 


Здійснює облік працівників Головного управління  притягнутих до дисциплінарної відповідальності, відповідно до чинного законодавства.

             Бере участь у    підготовці  форм звітів  до Центру зайнятості та інших звітів.  Забезпечує  захист  персональних  даних  працівників Головного управління, які обробляються. 

Готує  інформацію по якісному складу державних службовців   Управління з контролю за використанням та охороною земель  Головного управління;

Готує, у встановленому порядку, проекти наказів про стажування, призначення на посади та звільнення з посад у відповідності до  законодавства, оформляє документи про прийняття Присяги державного службовця та присвоєння рангів, своєчасно оформляє трудові книжки та  листки непрацездатності працівників Управління з контролю за використанням та охороною земель  Головного управління;

Приймає участь у веденні табельного обліку, складанні і виконанні графіків відпусток працівників    Головного управління. 

У межах повноважень бере участь у здійсненні контролю за станом трудової дисципліни в  структурних підрозділах Головного управління.

 Вносить пропозиції керівнику Відділу з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту.

За дорученням начальника Управління та керівника Відділу разом з іншими структурними підрозділами Головного управління приймає участь у розробці положень про структурні підрозділи;

Надає методично-консультативну допомогу з питань управління персоналом працівникам структурних  підрозділів Головного управління;

Здійснює контроль за обчисленням стажу роботи та державної служби у структурних підрозділах Головного управління,  

Здійснює контроль за додержанням законодавства про державну службу, про працю  у Відділі;

Готує в межах повноважень  довідки з місця роботи працівників структурних підрозділів Головного управління.  

Виконує інші доручення начальника Відділу  в межах повноважень Відділу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4690 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
	на постійній основі

	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 минулий рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.

     У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заява, зазначена у підпункті 2, пишеться власноручно або з використанням комп’ютерної техніки (із проставленням власноручного підпису), а заява, зазначена у підпункті 3 , - власноручно.

 Строк прийняття документів до 15 год. 23 серпня 2019 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	 м. Тернопіль, вул. Лисенка, 20а,  о 10:00     02 вересня  2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Попова Інна Давидівна,  тел. (0352) 52-82-06  kadry.ternopil @land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища за освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавр, молодший бакалавр 

	2
	Стаж роботи
	Без вимог до стажу

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою 

	Вимоги до професійної компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань 
	Орієнтація на досягнення кінцевих результатів та вміння вирішувати комплексні завдання, здатність працювати в декількох проектах одночасно

	2
	Професійні чи технічні вміння
	Повинен  знати: порядок оформлення, прийняття, переведення та звільнення працівників; порядок ведення обліку та зберігання їх особових справ та трудових книжок, методи обліку руху кадрів;   правила ділового етикету; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; вміти  працювати з інформацією. Вміти використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати  офісну техніку

	3
	Командна робота та взаємодія 
	Вміння працювати в команді;

	4
	Сприйняття змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись

	5
	Особистісні компетенції
	Відповідальність, наполегливість, вміння працювати в стресових ситуаціях

	
	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України; 

- Закону України «Про державну службу», 

- Закону України «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	 Окремі питання з законів України «Про Кабінет Міністрів України», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», Кодексу законів про працю України; Закону України «Про відпустки».


