УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади категорії “В” головного спеціаліста відділу роботи 

з персоналом територіальних структурних підрозділів управління персоналом 

Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області (на період відсутності основного працівника)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організовує кадрову роботу в територіальних структурних підрозділах Головного управління. 

2. Здійснює організаційну роботу щодо прийняття та проходження служби в територіальних структурних підрозділах Головного управління відповідно до вимог чинного законодавства. 

3. Здійснює проведення щорічного оцінювання, вносить пропозиції начальнику Відділу щодо його вдосконалення. 

4. Забезпечує прогнозування та планування потреби в кадрах, організацію замовлення на підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації державних службовців територіальних структурних підрозділів Головного управління.

5. Здійснює заходи щодо організації конкурсного відбору осіб, які претендують на зайняття посад у Головному управлінні, приймає від претендентів відповідні документи і подає їх на розгляд конкурсної комісії, попереджує конкурсантів про встановлені законодавством обмеження у прийнятті на державну службу, проводить оцінку відповідності компетенції претендентів вимогам посад. 

6. Організовує підвищення кваліфікації кадрів та регулярне навчання державних службовців територіальних структурних підрозділів Головного управління. 

7. Вживає заходів щодо підтримки корпоративної культури, а також формування іміджу та престижу служби в Головному управлінні. 

8. Вивчає професійні, ділові і етичні якості персоналу на основі запровадження щорічного оцінювання та психологічних методик. 

9. Розробляє концепції, програми, плани роботи з кадрами.

10. Готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад працівниківтериторіальних структурних підрозділів Головного управління.

11. Оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів державним службовцям Головного управління.
12. Обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює контроль за встановленням надбавок та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників територіальних структурних підрозділів Головного управління. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3 801 грн., надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу», надбавка за ранг державного службовця відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів». 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період відсутності основного працівника

	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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4.Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.
6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.
Строк прийняття документів: до 19 квітня  2017 року 16 год. 00 хв.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	21 квітня 2017 року о 10 год 00 хв
33013, м. Рівне, вул. С.Петлюри,37.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Несіна Олена Іванівна
(0362) 43-87-20, 

kadry_rivne@land.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Без  вимог до стажу

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Знання законодавства
	Конституція України; закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», постанови Верховної Ради України, акти Кабінету Міністрів України, Рівненської обласної державної адміністрації, Рівненської обласної ради,  Положенням про Головне управління Держгеокадастру у Рівненській області, затвердженим наказом Державної служби України з питань геодезії, картографії та кадастру від 17.11.2016 № 308, рішеннями колегії, Положенням про управління персоналом Головного управління, Положенням про відділ роботи з персоналом управління персоналом, наказами Головного управління, іншими нормативно-правовими актами. 

	3
	Професійні чи технічні знання
	Знати практику застосування законодавства України з питань організації кадрової роботи, надання методичної та іншої практичної допомоги з кадрових питань, забезпечення організаційних та практичних заходів щодо створення високоефективного кадрового потенціалу Головного управління, забезпечення професійної компетентності державних службовців.

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	1. Вміння працювати з інформацією

2. Здатність працювати в декількох проектах одночасно

3. Орієнтація на досягнення кінцевих результатів

4. Вміння вирішувати комплексні завдання

5. Вміння ефективно використовувати ресурси

6. Вміння виробляти пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	5
	Командна робота та взаємодія
	1. Вміння працювати в команді

2. Вміння ефективної координації з іншими

3. Вміння надавати зворотній зв”язок

	6
	Сприйняття змін
	1. Виконання плану змін та покращень

2. Здатність приймати зміни та змінюватись

	7
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп”ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Offis (Word, Excel, Outlook)

	8
	Особисті компетенції
	1. Відповідальність

2. Системність і самостійність в роботі

3. Уважність до деталей

4. Наполегливість

5. Креативність та ініціативність

6. Орієнтація на саморозвиток

7. Орієнтація на обслуговування

8. Вміння працювати в стресових ситуаціях


