ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Держгеонадр
[bookmark: _GoBack]від 19 лютого 2018 р. № 62

УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста 
з режимно-секретної роботи
Державної служби геології та надр України

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· Розробка та реалізація заходів, що забезпечують охорону державної таємниці;
· забезпечення запровадження заходів режиму секретності під час виконання всіх видів робіт, пов’язаних з державною таємницею та під час здійснення зовнішніх відносин;
· розробка перспективних та поточних планів, заходів щодо забезпечення режиму секретності у Держгеонадрах;
· здійснення контролю за станом пропускного режиму;
· контроль виконання заходів, спрямованих на забезпечення режиму секретності під час розроблення, обліку, зберігання, транспортування та знищення документів, що містять державну таємницю;
· формування номенклатури посад працівників, що підлягають оформленню на допуск до інформації "цілком таємно" та "таємно", оформлення документів на допуск працівників до цієї інформації;
· проведення інструктажів осіб, допущених до робіт та документів, що містять державну таємницю, перевірка знань цими особами керівних документів щодо вимог режиму секретності.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7500 грн., надбавки, доплати та премії, визначені статтею 52 Закону України «Про державну службу», надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 
№ 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на посаду.

	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, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
4) копія (копії) документа (документів) про освіту.
5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
6) заповнена особова картка встановленого зразка.
7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
Документи приймаються до 18 год. 00 хв.
06 березня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Ежена Потьє, 16, о 10 год. 00 хв. 
12 березня 2018 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Єдімент Наталія Сергіївна, (044) 456-34-76
kadry_geonadra@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче  бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою 
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	Вміння працювати з інформацією;
Орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
Вміння вирішувати комплексні завдання;
Вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2
	Командна робота та взаємодія
	Вміння працювати в команді;
Вміння надавати зворотній зв’язок.

	3
	Сприйняття змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись.

	4
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	5
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;
2) системність та самостійність в роботі;
3) уважність до деталей;
4) наполегливість;
5) креативність та ініціативність;
6) орієнтація та саморозвиток;
7) вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	
	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;
3) 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)
	1) Закон України «Про державну таємницю»;
2) Закон України «Про інформацію»;
3) Закон України «Про доступ до публічної 
інформації»;
4) Закон України «Про Кабінет Міністрів
України»;
5) Закон України «Про центральні органи виконавчої   влади»;
6) Закон України «Про звернення громадян»;
7) Закон України «Про інформацію»;
8) Постанова Кабінету Міністрів України 
від 30.12.2015 № 1174 «Про затвердження Положення про Державну службу геології та надр України»;
9) Постанова Кабінету Міністрів України 
від 19.10.2016 № 736  «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію».




