ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом Головного управління Держгеокадастру у Полтавській області 
від  06.12.2021 р. № 1170-к

УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста 
відділу оцінювання та професійного розвитку управління персоналом
Головного управління Держгеокадастру у Полтавській області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечення виконання 
· Конституції та законів України
· Постанов Верховної ради України;
· Актів Президента України та Кабінету Міністрів України,
· Доручень Прем’єр  - міністра України,
· Наказів та доручень Міністерства аграрної політики та продовольства України, його першого заступника та заступників,
· Наказів Держгеокадастру,
· Доручень голови Держгеокадастру та його заступників,
· Наказів Головного управління Держгеокадастру в області.
Завдань, що випливають із положень про Головне управління, про управління персоналом.
Здійснення:
· раціонального, чіткого і якісного виконання завдань та функцій, покладених на відділ та Управління,
Внесення пропозицій начальнику управління щодо:
· присвоєння рангів державних службовців,
· прийняття рішень щодо їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності,
· розробки структури Головного управління,
· удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту.
Розробка проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби, в межах компетенції.

Розроблення посадових інструкцій державних службовців та інших працівників Головного управління, які затверджує начальник Головного управління, перевірка їх на відповідність встановленим законодавством вимогам.
Проведення роботи щодо:
· створення сприятливого організаційного та психологічного клімату;
· формування корпоративної культури у колективі,
Розв’язання конфліктних ситуацій.
Розробка:
(разом з беспосередніми керівниками структурних підрозділів)
· спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорії «Б» і «В»;
· положень про структурні підрозділи;
· плану проведення внутрішніх навчань державних службовців;
· плану професійного навчання державних службовців;
· потреби державних службовців;
Складання потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції начальнику Управління.
Ведення:
· роз’яснювальної роботи в складанні індивідуальної програми підвищення рівня професійної компетентності державного службовця за результатами оцінювання його службової діяльності;
· консультативної допомоги з питань, що належать до компетенції сектору керівникам структурних підрозділів Головного управління;
· звітно-облікової документації;
· підготовки державної статистичної звітності з кадрових питань.
Забезпечення:
· підготовки матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу структурних підрозділів Головного управління;
Підготовки проектів наказів на прийняття, переведення, звільнення працівників, а також інших наказів і документів з питань, що відносяться до компетенції відділу, управління.
Здійснення:
реєстрації наказів про прийняття, переведення, звільнення працівників та інших наказів з питань, що відносяться до компетенції відділу, управління, здійснює роботу з документами у відповідності до чинного законодавства.
За дорученням начальника Управління:
здійснення інших функцій, що випливають із покладених на відділ та управління завдань.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5500 грн.
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;
надбавка до посадового окладу за ранг державного                            службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	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

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву 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 (із 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;
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;
31) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
[bookmark: n1183]Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.
Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 13 грудня  2021 року.

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

	[bookmark: _heading=h.gjdgxs]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)

	16 грудня  2021 року  09 год. 00 хв. 


Проведення тестування дистанційно, шляхом використання кандидатом ком’ютерної техніки та підключення через особистий кабінет на Єдиному порталі вакансій державної служби. За результатами тестування формується звіт, який засвідчується кандидатом  шляхом накладання кваліфікаційного електронного підпису.

Проведення співбесіди дистанційно . Платформа ZOOM



Проведення співбесіди дистанційно . Платформа ZOOM


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Лебідь Юлія Григорівна, тел. (0532) 64 12 42, dkzrcadri@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	наявність вищої освіти ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	   без досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною 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. 
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;
· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	3.
	Комунікація та
взаємодія
	· вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;
·  здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;
· вміння публічно виступати перед аудиторією;
· здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	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

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

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

	2.
	Знання законодавства у сфері
	       Знання:
Кодекс законів про працю України,  Закони України   «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про очищення влади», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про відпустки».


                              
                               ПОГОДЖЕНО
Начальник управління персоналом Головного управління Держгеокадастру у Полтавській області
                             (посада)
_______________Лариса ДЕСЯТНИК
            (підпис)                   (ім'я та прізвище)
[bookmark: 142]                  "___" ____________ ___ року
   
 			


