ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження райдержадміністрації

                                                                                 від  05.04. 2017  №  31-к
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

державної служби категорії "В" – головного юридичного відділу 

апарату Надвірнянської районної державної адміністрації 
(78000, Івано-Франківська область, м. Надвірна,майдан Шевченка, 33)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	     Бере участь у забезпеченні реалізації державної правової політики у районі, правильного застосування законодавства в районній державній адміністрації, на підприємствах, в установах і організаціях, що належать до сфери її управління, у представленні інтересів районної державної адміністрації в судах;
     Переглядає разом із структурними підрозділами районної державної адміністрації нормативно-правові акти та інші документи з питань, що належать до його компетенції, з метою приведення їх у відповідність із законодавством; 
     Разом із заінтересованими структурними підрозділами районної державної адміністрації узагальнює практику застосування законодавства  у сферах діяльності райдержадміністрації, готує пропозиції щодо його вдосконалення,  подає   їх на розгляд голови районної державної адміністрації  для вирішення питання щодо підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, внесення їх в установленому порядку до державного органу, уповноваженого приймати такі акти;
     Розглядає проекти нормативно-правових актів та інших документів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції районної державної адміністрації, та готує пропозиції до них; 
     Організовує претензійну та позовну роботу, здійснює контроль за її проведенням; 
     Аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати позовної роботи, а також отримані за  результатами перевірок, ревізій, інвентаризацій дані статистичної звітності, готує правові висновки за фактами виявлених правопорушень та бере участь в організації роботи з відшкодування збитків;
     Роз’яснює застосування законодавства, надає правові консультації з питань, що належать до компетенції органу виконавчої влади, розглядає звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України;
     Забезпечує в установленому порядку представлення інтересів районної державної адміністрації в судах та інших органах;
     Бере участь у розробленні проектів розпоряджень районної державної адміністрації, проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;
     Бере участь у проведенні перевірки на відповідність вимогам чинного законодавства у структурних підрозділах райдержадміністрації проектів рішень, наказів та інших документів правового характеру. 
     Веде інформаційно-довідкову роботу, здійснює підготовку довідкової інформації щодо законодавства, надання консультацій з правових питань працівникам структурних підрозділів райдержадміністрації  та виконавчих органів місцевого самоврядування.
    Здійснює правову пропаганду, ознайомлює посадових осіб з нормативними актами, що стосуються їх діяльності, а також зі змінами  в чинному законодавстві.

    Здійснює ведення діловодства, здачу матеріалів до архіву.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3200 грн., розмір надбавки за вислугу років встановлюється відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу", розмір надбавки до посадового окладу за ранг визначається відповідно до постанови Кабінету Міністрів 18 січня 2017 року №15."Питання оплати праці працівників державних органів", інші надбавки, доплати та премії – відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу".

Додаткові стимулюючі виплати (надбавки за інтенсивність праці та за виконання особливо важливої роботи) встановлюються згідно з Положенням про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від                 18 січня 2017 року №15.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строковий договір (на час відсутності основного працівника, який перебуває у  відпустці, для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку). 

	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 головного спеціаліста юридичного відділу апарату районної державної адміністрації за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, до якої додається резюме у довільній формі.
Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв'язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування;

3) письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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, або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнена особова картка встановленого зразка;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за попередній рік (шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби).
Документи приймаються до 15.00 год. 

21 квітня 2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	26 квітня 2017 року о 14.00 год. за адресою:                   м. Надвірна, майдан Шевченка, 33, малий зал засідань районної державної адміністрації.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Угринчук Світлана Михайлівна,                                 роб. тел. (03475)24049, kadnadrda@ukr.net 


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища; ступінь вищої освіти - молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища; ступінь вищої освіти - молодший бакалавр або бакалавр в галузі права

	2
	Знання законодавства
	 Конституція України; 
 Закон України «Про державну службу»; 
 Закон України «Про запобігання корупції»;

 Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

 Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

 Закон України «Про звернення громадян»;

 Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
 Закон України «Про інформацію»;
 Кодекс законів про працю  України;

 Кримінальний кодекс України;

 Цивільний кодекс України;

 Кодекс України про адміністративні правопорушення;

Постанова Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 №1040 «Про затвердження Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, устатанови та організації»;

Положення про юридичний відділ апарату районної державної адміністрації;
Положення про юридичний відділ апарату  районної державної адміністрації.



	3
	Професійні чи технічні знання
	Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, затверджених наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 № 158

	4
	Спеціальний досвід роботи
	не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет. Вміння використовувати комп’ютерно-копіювальну техніку, програмне забезпечення, засоби зв’язку.

	6
	Особистісні якості
	 відповідальність;

 системність і самостійність в роботі;

 уважність до деталей;

 наполегливість;

 креативність та ініціативність;

 орієнтація на саморозвиток;

 орієнтація на обслуговування;

 вміння працювати в стресових ситуаціях.


