Додаток 4

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Головного управління

Держгеокадастру у Рівненській області
09.07.2024 № 303-К
Опис вакансії

	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст відділу матеріально-технічного забезпечення Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області (на період відсутності основного працівника), категорія В.

	Посадові обов’язки
	1. Здійснення господарського, матеріального та автотранспортного забезпечення діяльності Головного управління.

2. Забезпечує господарське обслуговування і належний стан, згідно з нормами виробничої санітарії та санітарії утримань службових приміщень і протипожежної безпеки приміщень Головного управління, електромережі, систем опалення, вентиляції, водопостачання, каналізації.

3. Внесення пропозицій щодо списання матеріальних цінностей, підготовка необхідних документів щодо їх списання.

4. Участь у проведенні інвентаризації матеріальних цінностей відповідно до наказів Головного управління.

5. Забезпечення, відповідно до укладених договорів, отримання матеріальних цінностей (за довіреністю керівництва Головного управління), їх зберігання та видачу  структурним підрозділам Головного управління.

6. Участь у здійсненні контролю за станом дисципліни і порядку в приміщенні,дотримання техніки безпеки, протипожежних правил, раціонального використання і збереження інвентарю, канцелярського приладдя та інших матеріальних цінностей.

7. Участь в оформленні, укладанні та подальшому супроводі договорів із забезпеченням Головного управління послугами комунальних служб (електричною, тепловою енергією, водопостачанням, водовідведенням). Забезпечує своєчасне оформлення актів наданих послуг комунальних служб для подальшої оплати у встановленому порядку.
8. Бере участь у здійсненні контролю за дотриманням працівниками Головного управління та управлінь надання адміністративних послуг Головного управління правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки, здійснює відповідні заходи, передбачені чинними нормативно-правовими актами.
9. Дотримуватись вимог і обмежень, встановлених Законами України “Про запобігання корупції” та “Про державну службу”.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –  10309 грн., надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та  пункту 12 розділу «Прикінцевих положень» Закону України  “Про Державний бюджет України на 2024 рік” від 09.11.2023 № 3460-IX, 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
	Строково
На період дії військового стану або до виходу основного працівника, або 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;
- декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2023 рік.
Документи подаються через електронну пошту rv.hr@land.gov.ua
Строк подачі документів до  17:00 16.07.2024

	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, 
rv.hr@land.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта, відповідного спрямування, 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
	-

	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 матеріально-технічного забезпечення Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області, посадова інструкція.

	3.
	Знання системи матеріально-технічного та господарського забезпечення
	Реалізація в Головному управлінні організаційних та практичних заходів щодо організаційного, матеріально-технічного та господарського забезпечення забезпечення, планування роботи Головного управління


Начальник управління персоналу









Ольга ЗУБЧЕНКО
