УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади категорії “В” головного спеціаліста відділу 
організаційного  та господарського забезпечення управління адміністративно-організаційного забезпечення 
Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області
	Загальні вимоги

	1
	Посадові обов’язки
	1. Узагальнює пропозиції структурних підрозділів Головного управління до перспективних і поточних планів роботи Головного управління.
2. Організовує формування планів роботи Головного управління, контролює їх виконання.
3. Розглядає звернення громадян, що стосується компетенції Відділу.
4. Спільно з іншими структурними підрозділами  здійснює підготовку засідань колегії  Головного управління, нарад, конференцій.
5. Контролює стан дисципліни і порядку в приміщенні, дотриманням техніки безпеки, протипожежних правил, раціональне використання і збереження інвентарю, канцелярського приладдя та інших матеріальних цінностей.
6. Вносить пропозиції щодо поліпшення методів роботи, вирішення інших питань, пов’язаних з діяльністю відділу.
7. Бере участь у проведені інвентаризації майна, яке знаходиться на балансі Головного управління. 
8. Організовує планування, розроблення і проведення заходів з цивільного захисту з метою переведення Головного управління на роботу в умовах особливого періоду та здійснює контроль за їх виконанням. 
9. Бере участь в організації та проведенні семінарів, нарад, навчань, тренувань та інших занять з питань цивільного захисту населення з працівниками Головного управління.

	2
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4800 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». 

	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 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
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 2017 рік;
7) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов'язково пред'являється до проходження тестування).
     У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заяви, зазначені у підпунктах 2 і 3 цього пункту, пишуться власноручно.
     Під час створення електронних документів, які подаються для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС, накладається електронний цифровий підпис кандидата.
Строк прийняття документів:  до 28 лютого 2018 року 18 год. 15 хв.

	5
	Дата, час і місце проведення конкурсу
	05 березня 2018 року о 10 год 00 хв
33013, м. Рівне, вул. С.Петлюри,37.

	6
	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

	Кваліфікаційні 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

	Вимоги до компетентності

	Вимога 
	Компоненти вимоги 

	1
	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

	2
	Командна робота та взаємодія
	1. Вміння працювати в команді
2. Вміння ефективної координації з іншими
3. Вміння надавати зворотній зв”язок

	3
	Сприйняття змін
	1. Виконання плану змін та покращень
2. Здатність приймати зміни та змінюватись

	4
	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)

	5
	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

	Професійні знання

	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 відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Акти Президента України, постанови Верховної Ради України, акти Кабінету Міністрів України, Рівненської облдержадміністрації, Рівненської обласної ради, Положення про Головне управління Держгеокадастру у Рівненській області, затвердженим наказом Державної служби України з питань геодезії, картографії та кадастру від 17.11.2016     № 308, Положення про загальний відділ управління адміністративно-організаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області, Типова інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої влади та інші



