Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ Головного управління
Держгеокадастру у Рівненській області
08.05.2023 № 66-К
Опис вакансії
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Завідувач сектору контролю відділу організаційного забезпечення та документообігу Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області, категорія Б.

	Посадові обов’язки
	1. Організація контролю за своєчасним виконанням актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, органів державної виконавчої влади вищого рівня, Державної служби України з питань геодезії, картографії та кадастру, Рівненської облдержадміністрації,  Головного управління.
2. Організація контролю за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів Головного управління про хід виконання актів та доручень  Президента України, Кабінету Міністрів України, органів державної виконавчої влади вищого рівня, Державної служби України з питань геодезії, картографії та кадастру, Рівненської облдержадміністрації, Головного управління.
3. Підготовка та надання структурним підрозділам Головного управління попереджувальних інформаційних матеріалів щодо термінів виконання  документів.
4. Внесення (за погодженням з начальником Головного управління) пропозицій про зняття з контролю чи продовження термінів виконання документів.
5. Вивчення та аналіз у структурних підрозділах Головного управління стану контролю за виконанням документів органів виконавчої влади вищого рівня, Головного управління.
6. Підготовка довідок, інформацій з питань контролю за термінами виконання документів.
7. Забезпечення прийому, попереднього розгляду, реєстрації в автоматизованій системі діловодства на базі «ДОК ПРОФ СТЕП 3.2» кореспонденції, що надходить до Головного управління.
8. Надає методичну допомогу працівникам Головного управління з питань контролю документів та організації діловодства.
9. Проводить наради, семінари, навчання з працівниками структурних підрозділів Головного управління з питань, що належать до компетенції Сектору.
10. Дотримуватися вимог і обмежень, встановлених Законами України "Про запобігання корупції" та "Про державну службу".

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –  6700 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). 

	Інформація про строковість призначення на посаду
	На період дії військового стану, до призначення переможця конкурсу або до спливу 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану. 

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Кандидат подає наступні документи:
- заява встановленого зразка;
- заповнена особова картка встановленого зразка;
- документи, що підтверджують громадянство України;
- документи, що підтверджують наявність освіти;
- документи, що підтверджують досвід роботи згідно з вимогами законодавства, встановленими щодо відповідних посад. 
Документи подаються через електронну пошту kadru_rivne@land.gov.ua
Строк подачі документів до  16:00  15.05.2023

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Несіна Олена Іванівна
(0362) 62-06-62, 
kadru_rivne@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища  освіта відповідного спрямування, не нижче ступеня магістра

	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

	4
	Володіння іноземною мовою
	-

	Інші вимоги до професійної компетентності (зазначаються за потреби)

	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:
Акти Президента України, постанови Верховної Ради України, акти Кабінету Міністрів України, Рівненської облдержадміністрації, Рівненської обласної ради, Положення про Головне управління Держгеокадастру у Рівненській області, Положення відділу організаційного забезпечення та документообігу Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області, Положення про сектор контролю управління адміністративно-організаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області, Типова інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої влади та інші

	3
	Знання системи  організаційних та практичних заходів щодо організації діловодства та контролю
	Реалізація в Головному управлінні Держгеокадастру у Рівненській області організаційних та практичних заходів щодо організації діловодства, контролю за виконанням актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, органів державної виконавчої влади вищого рівня, Державної служби України з питань геодезії, картографії та кадастру, Рівненської облдержадміністрації,  Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області 


Начальник відділу управління персоналом









Юлія УДОВИЧЕНКО
