УМОВИ

проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –

спеціаліста відділу у Ковельському районі міськрайонного управління у Ковельському районі та м.Ковелі Головного управління Держгеокадастру у Волинській області 
	Загальні умови 

	 Посадові обов’язки 
	Здійснює реалізацію прийнятих законодавчих і нормативних актів державних програм що стосуються компетенції управління та відділу.

Організовує роботу з документами у відповідності з чинним законодавством, здійснює та контролює веденням діловодства, збереження документів і справ у відділі.

Контролює, аналізує, оцінює стан справ на відповідній ділянці роботи відділу. 

Здійснює аналіз та узагальнює відповідний досвід з метою використання при розв’язанні питань підвищення ефективності роботи у відділі.

Збирає, узагальнює та аналізує інформацію з питань землеустрою, готує відповідні пропозиції керівництву.

Вносить пропозиції про вжиття необхідних заходів щодо вдосконалення організації роботи відділу.

Готує проекти наказів, листів з питань, що відносяться до компетенції відділу;

Готує проекти відповідей на запити центральних органів виконавчої влади, місцевих державних адміністрації, місцевого самоврядування, а також підприємств, установ, організацій та громадян з питань, що стосуються компетенції відділу.

Готує пропозиції щодо збору та обробки інформації, необхідної для обґрунтування державних програм, що відносяться до компетенції відділу.

Бере участь, за дорученням керівництва відділу у розгляді окремих звернень громадян та клопотань юридичних осіб з питань земельного законодавства та земельних відносин.

За дорученням керівництва здійснює розгляд звернень та доручень від органів виконавчої влади, місцевого самоврядування, юридичних осіб та громадян з напрямку діяльності відділу, а також готує за ними проекти відповідних рішень.

Вносить пропозиції начальнику відділу щодо розробки річних та квартальних планів роботи відділу, організації та контролю виконання поставлених завдань.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 2000 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	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 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік

Термін подання документів до 20 грудня 2017 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	26 грудня 2017 року, об 11.00

43021, м. Луцьк, вул. Винниченка, 67, каб. № 504. 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Трикуш Ольга Іванівна
тел. (0332) 24-81-21

zemkadry@ukr.net




	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта  
	Вища освіта за освітнім ступенем молодшого бакалавра або бакалавра за напрямом підготовки «Землевпорядкування та кадастр»

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів.

	2
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді.

	3
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку.

	4
	Особистісні компетенції
	1) дисципліна, системність та самостійність в роботі.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону 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)
	Знання Земельного Кодексу України, Закону України «Про землеустрій»


