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Додаток  2  (до таблиці)   
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління

Держгеокадастру 

у Дніпропетровській області

від 01.02.2019 № 84-к
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади категорії «В» – 
головного спеціаліста відділу роботи з персоналом управління персоналом Головного управління Держгеокадастру у Дніпропетровській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- ведення встановленої звітно-облікової документації;

- реєстрація кадрової документації в програмі «DocProff»;

- оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів, внесення про це записів до трудових книжок, обчислення стажу державної служби;

- організація проведення роботи з підвищення кваліфікації кадрів;

- створення, накопичення та удосконалення банку даних про стан підготовки фахівців з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційними рівнями;

- виконання поточних завдань за розпорядженнями та дорученнями начальника відділу (заступника начальника відділу) або Управління;

- вжиття заходів щодо вдосконалення організації роботи Відділу;

- участь у проведенні семінарів, стажуванні з питань кадрової роботи;

- встановлення стажу державної служби у складі комісії;

- організація роботи щодо обробки персональних даних працівників Головного управління;

- здійснення обробки персональних даних працівників Головного управління в частині особових карток працівників, наказів (розпоряджень) про прийняття на роботу та переведення, копій звітів форми № 4-ПН та інших звітів, що містять персоніфіковані дані працівників

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4800 грн;
Надбавка за ранг (від 200 до 500 грн)

Надбавка за вислугу років – 3 відсотки посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу (стаття 52 Закону України «Про державну службу»); Інші виплати, надбавки, премії – у разі встановлення

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	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 для 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копії документів про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного  володіння державною мовою. 

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (кандидата на посаду) шляхом заповнення відповідної форми на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції (nazk.gov.ua).

Якщо особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, їй необхідно подати заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Документи приймаються до 19 лютого 2019 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Дніпро, просп. О.Поля, 2, о 10 год. 00 хв.

26 лютого 2019 року (тестування)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Крамар Оксана Володимирівна

Капінос Ольга Григорівна

тел.: (056) 744-45-52

e-mail: ouzr_216@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	Вища, ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Необхідні ділові якості
	- уміння виконувати поставлені завдання;

- уміння працювати в команді. 

	2. Необхідні особистісні якості
	- відповідальність;

- комунікабельність

	3. Уміння працювати з комп’ютером 
	- володіння комп'ютером – рівень досвідченого користувача; 

- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel), Power Point;

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Internet.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон 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)
	Кодекс Законів про працю України, Закони України: «Про державну службу», «Про відпустки»; «Про захист персональних даних». Постанова Кабінету Міністрів України: «Про трудові книжки працівників»
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