Додаток 2

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Головного управління

Держгеокадастру у Рівненській області
03.03.2026 № 56-К
Опис вакансії

	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст відділу правової та договірної роботи юридичного управління Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області, категорія В.

	Посадові обов’язки
	1.Здійснення організації правової та договірної роботи у Головному управлінні, спрямованої на правильне застосування та неухильне дотримання вимог законодавства структурними підрозділами та посадовими особами Головного управління.

2. Участь у підготовці інформаційних, довідкових та інших матеріалів з питань, що належать до компетенції Відділу. Ведення роботи із укладання, контролю за їх виконанням, реєстрації та ведення реєстрів договорів у Відділі.

3.Здійснення за дорученням заступника начальника управління — начальника Відділу та начальника Управління розгляду звернень громадян та листів юридичних осіб щодо питань, які належать до компетенції Відділу та Управління.

4. Здійснення реєстрації документів у відповідних картотеках системи електронного документообігу “Автоматизована система управління документами “ДОК ПРОФ”; забезпечення доступу до публічної інформації, що перебуває у його володінні. Здійснення реєстрації та обліку довіреностей, виданих для представництва інтересів Головного управління.

5. Проведення спільно із структурними підрозділами Головного управління роботи стосовно перегляду згідно з їх компетенцією актів та інших документів з метою приведення їх у відповідність із законодавством.

6. Інформування заступника начальника управління — начальника Відділу та начальника Управління про необхідність вжиття заходів для внесення змін до актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування. Подання заступнику начальника управління — начальнику Відділу пропозицій щодо удосконалення правового забезпечення діяльності Головного управління.

7. Роз’яснення практики застосування законодавства, надання консультацій з правових питань, за дорученням начальника Відділу взяття участі у нарадах, семінарах, конференціях та інших заходах, що відносяться до компетенції Відділу, розробка та участь у розробленні проектів договорів та інших документів з питань діяльності Відділу та Головного управління, підготовка інформаційних, довідкових та інших матеріалів з питань застосування законодавства.

Організація і проведення роботи, спрямованої на підвищення рівня правових знань працівників Головного управління, роз'яснення практики застосування законодавства, надання консультацій з правових питань. Внесення пропозицій щодо поліпшення методів роботи, вирішення інших питань, пов’язаних з діяльністю Відділу.

8. Забезпечення доступу до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  і Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.
9. Перевірка на відповідність законодавству проектів договорів, що подаються на підпис начальнику юридичного управління та начальнику Головного управління. У разі виявлення невідповідності проектів договорів вимогам законодавства, подання заінтересованим посадовим особам вмотивованих пропозицій щодо приведення їх у відповідність до вимог законодавства.

10. Дотримуватися вимог і обмежень встановлених Законами України “Про запобігання корупції” та “Про державну службу” 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад –  13633 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
	Строково
На період дії військового стану 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 2025 рік.
Документи подаються через електронну пошту rv.hr@land.gov.ua
Строк подачі документів до  17:00 09.03.2026

	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
	Наявність юридичної освіти, 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:
Цивільний процесуальний кодекс України, Господарський процесуальний кодекс України, Кодекс адміністративного судочинства України, Кодекс України про адміністративні правопорушення, Земельний кодекс України; закони України  «Про землеустрій», «Про Державний земельний кадастр», «Про оренду землі», «Про оцінку земель», «Про адміністративні послуги», «Про охорону земель», «Про державний  контроль за використанням та охороною земель», «Про державну службу»; інших підзаконних нормативно-правових актів інших Законів України, що стосуються сфери діяльності юридичного управління, інших підзаконних нормативно-правових актів.

	3.
	Знання системи правової та договірної роботи
	Здійснення правової та договірної роботи у Головному управлінні Держгеокадастру у Рівненській області (далі - Головне управління), надання методичної та іншої практичної допомоги з правових питань, забезпечення належного розгляду звернень громадян, питань, які належать до компетенції юридичного управління, що надійшли до Головного управління.


Начальник управління персоналу










      Ольга ЗУБЧЕНКО
