УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду 

завідувача сектору контролю Управління адміністративно-організаційного забезпечення
Головного управління Держгеокадастру у Чернівецькій області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Основними завданнями та обов’язками завідувача сектору є:

ведення обліку і контролю за виконанням завдань, визначених указами, розпорядженнями, дорученнями Президента України, законами, постановами, рішеннями Комітетів Верховної Ради України з питань компетенції Держгеокадастру, запитів і звернень народних депутатів України, доручень Кабінету Міністрів України та доручень керівництва Міністерства аграрної політики та продовольства України до зазначених документів, що надходять до Держгеокадастру;
вживання заходів для своєчасного виконання контрольних доручень та аналіз стану їх виконання;
підготовка інформації про стан виконання  контрольних завдань до аналітичних довідок для інформування керівництва;
участь у перевірках стану виконання структурними підрозділами, державними підприємствами контрольних документів;

забезпечення конфіденційності інформації та в межах своєї компетенції забезпечення державної таємниці.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4100 грн.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на постійній основі

	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 щодо 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. Копія (копії) документу (документів) про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 16 лютого 2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	22 лютого 2017 року о 10:00, м. Чернівці, вул. Героїв Майдану, 194а

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Білоус Людмила Миколаївна, р.т. (0372) 58 95 51, chernivtsi.kadry@land.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	І
	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища 

	
	Ступінь вищої освіти
	магістр, спеціаліст за спеціальностями в галузях гуманітарних та економічних дисциплін

	2
	Стаж 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 мовами
	вільне володіння державною мовою

	ІІ
	Спеціальні вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції», інші акти законодавства, що стосуються державної служби, укази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, накази Держгеокадастру, нормативні акти з питань організації діловодства і контролю, Типова інструкція з діловодства, інші підзаконні нормативно-правові акти.

	2
	Професійні знання
	основи державного управління, фінансів, менеджменту організацій;

технологія адміністративної роботи, правила ділового етикету та ділової мови;
впевнене користування ПК (MS Office, поштовий клієнт, Internet), вільне користування законодавчою базою

	3
	Лідерство
	вміння обґрунтовувати власну позицію; досягнення кінцевих результатів

	4
	Прийняття ефективних рішень
	вміння вирішувати комплексні завдання, ефективно використовувати ресурси;
вміння працювати з великими масивами інформації;
вміння працювати при багатозадачності; встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів

	5
	Комунікації та взаємодія
	вміння ефективної комунікації та публічних виступів; 
співпраця та налагодження партнерської взаємодії; відкритість

	6
	Впровадження змін
	реалізація плану змін; здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

оцінка ефективності здійснених змін

	7
	Управління організацією роботи та персоналом
	організація і контроль роботи; управління проектами; вміння працювати в команді та керувати командою;

мотивування; оцінка і розвиток підлеглих; вміння розв’язання конфліктів

	8
	Особистісні компетенції
	аналітичні здібності; дисципліна і системність; самореалізація та орієнтація на розвиток;

дипломатичність та гнучкість; вміння працювати в стресових ситуаціях


