ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління
Держгеокадастру у Рівненській області
від 27.05.2021 № 170-К
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії “В”  головного спеціаліста відділу роботи з персоналом управління персоналом Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області
	Загальні вимоги

	1
	Посадові обов’язки
	1. Здійснення організаційної роботи щодо прийняття та проходження служби в Головному управлінні відповідно до вимог чинного законодавства.
2. Забезпечення визначення результатів виконання завдань державними службовцями Головного управління; забезпечення прогнозування та планування потреби в кадрах, організації замовлення на підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації державних службовців Головного управління.
3. Здійснення роботи, пов”язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок, особових справ (особових карток) працівників та державних службовців Головного управління.
4. Організація підвищення кваліфікації та регулярного навчання державних службовців Головного управління.
5. Підготовка матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад працівників; розроблення концепцій, програм, планів роботи з кадрами.
6. Оформлення документів про прийняття Присяги державного службовця; заповнення листів тимчасової непрацездатності працівників Головного управління; ведення табелю обліку використання робочого часу працівників Головного управління.
7. Обчислення стажу роботи та державної служби, контроль за встановленням надбавок за вислугу років та присвоєнням рангів державних службовців, наданням відпусток відповідної тривалості; складення графіків відпусток працівників Головного управління.
8. Здійснення заходів, в межах компетенції, із забезпечення режиму та трудової дисципліни, оформлення документів, пов”язаних із проведенням службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу.
9. Реєстрація у відповідних картотеках системи електронного документообігу “Автоматизована система управління документами “ДОК ПРОФ 3” наказів з кадрових питань, надання відпусток, про відрядження, вихідної кореспонденції кадрової служби, матеріалів конкурсної комісії Головного управління.

	2
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –  5500 грн., надбавки та доплати відповідно до статті 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» (зі змінами). 

	3
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково
Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	4
	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі подає відповідну інформацію онлайн через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС. 
1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
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.
Подача додатків до заяви не є обов’язковою
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Строк прийняття документів: до 04 червня 2021 року 15 год. 00 хв.

	5
	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	6
	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування.
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	08 червня 2021 року о 09 год 00 хв
33013, м. Рівне, вул. С.Петлюри,37 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
33013, м. Рівне, вул. С.Петлюри,37 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
33013, м. Рівне, вул. С.Петлюри,37 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	7
	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) 62-06-62, 
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

	4
	Володіння іноземною мовою
	-

	Вимоги до компетентності

	Вимога 
	Компоненти вимоги 

	1
	Аналітичні здібності
	·  здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
· вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;
· вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	2
	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	3
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
· здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
· здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	4
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	5
	Стресостійкість
	· уміння розуміти та управляти своїми емоціями;
· здатність до самоконтролю;
· здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики;
·  оптимізм

	Професійні знання

	
	Вимога 
	Компоненти вимоги 

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
- Конституції України;
- Закону України «Про державну службу»;
- Закону України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Кодекс законів про працю України, Закони України: “Про відпустки”, “” Постанови Кабінету Міністрів України:
 від 25.03.2016 №229 “Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби”, від 20 квітня 2016 р. № 306 “Питання присвоєння рангів державних службовців та співвідношення між рангами державних службовців і рангами посадових осіб місцевого самоврядування, військовими званнями, дипломатичними рангами та іншими спеціальними званнями”, від 4 грудня 2019 р. № 1039 “Про затвердження Порядку здійснення дисциплінарного провадження”, від 23 серпня 2017 р. № 640 “Про затвердження Порядку проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців”,  Наказ від 29.07.1993 № 58”Про затвердження Інструкції  про  порядок ведення трудових книжок працівників”, інших Законів України, що стосуються сфери діяльності відділу, інших підзаконних нормативно-правових актів.

	3. 
	Знання системи кадрової роботи
	Здійснення кадрового забезпечення діяльності, надання методичної та іншої практичної допомоги з кадрових питань, забезпечення організаційних та практичних заходів щодо створення високоефективного кадрового потенціалу, забезпечення професійної компетентності державних службовців


