
Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом управління культури 

і туризму облдержадміністрації 

від 20.03.2019 № 39-од/193/19
УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної 

служби категорії «В» головного спеціаліста – юрисконсульта

 управління культури і туризму Донецької обласної державної адміністрації 
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	-   забезпечення правильного застосування законодавства;
- перевірка на відповідність вимогам законодавства і міжнародних договорів України проектів наказів та інших документів правового характеру;
- участь у юридичній експертизі та погодженні проектів наказів;
-  перевірка на відповідність законодавству України проектів господарських договорів, контрактів; статутів, положень підприємств, установ спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст, що перебувають в управлінні обласної ради, координацію діяльності яких здійснює управління;

-  проведення разом зі структурними підрозділами роботи з перегляду правових актів з метою приведення їх у відповідність вимогам чинного законодавства, підготовка пропозицій щодо внесення до них змін і доповнень чи визнання їх такими, що втратили чинність;  

-  внесення пропозицій щодо подання нормативно-правових актів на державну реєстрацію;

- розгляд в установленому порядку звернень громадян, запитів народних депутатів України, листів підприємств, установ та організацій, запитів про доступ до публічної інформації;

- надання методичної допомоги в рамках відповідних повноважень органам місцевого самоврядування, установам і підприємствам, діяльність яких координує управління; 

- організація претензійної та позовної роботи, здійснення контролю за її проведенням;
- аналіз матеріалів, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результатів позовної роботи та отриманих за результатами перевірок, ревізій, інвентаризацій, даних статистичної звітності, підготовка правових висновків за фактом виявлених правопорушень та участь в організації роботи з відшкодування збитків; 
- робота пов’язана з укладанням договорів (контрактів), участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань, забезпечення захисту майнових прав і законних інтересів управління;

- участь в межах повноважень у здійсненні заходів щодо контролю за дотриманням антикорупційного законодавства, розробки антикорупційних заходів та контролю за їх виконанням

	Умови оплати праці 


	Посадовий оклад 5110,00 грн., надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»; надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».

	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 заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади до якої додається резюме у довільній формі;

3. Письмова заява, в якій 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;

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 минулий рік.
Строк подання документів – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб – сайті Національного агентства України з питань державної служби.
Останній день прийому документів – 04.04.2019 до 18.00


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Краматорськ, вул. В.Стуса, 63а
11 квітня 2019 року о 12.00


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

	Руденко Ольга Миколаївна, 
+380502345527
kul.d@dn.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1

	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра, 
галузь знань «Право» 

	2

	Досвід роботи 
	без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Необхідні ділові

якості
	Вміння практично застосовувати нормативно-правові акти, перелічені в розділі «Знання спеціального законодавства», основи ділового листування, ділового етикету, правил та норм охорони праці, сучасних теорій і практик діловодства, ділової мови. Здійснення контролю за дотриманням строків виконання доручень, мати достатній рівень користування персональним комп’ютером, офісною технікою, програмним забезпеченням, необхідним для якісного виконання покладених завдань

	2.
	Уміння працювати з комп’ютером

(рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	· вільне володіння комп’ютерною технікою - рівень досвідченого користувача;

· досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);
· робота з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	3.
	Необхідні особистісні

якості
	Відповідальність, уважність до деталей, наполегливість та ініціативність, вміння працювати в стресових ситуаціях, вміння працювати з інформацією, здатність працювати в декількох проектах одночасно, орієнтація на досягнення кінцевих результатів, вміння вирішувати комплексні завдання, вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати, вміння працювати в команді

	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:

- Кодексу законів про працю України;
- Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

- Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»;
- Закону України «Про військово-цивільні адміністрації»;
- Закону України «Про очищення влади»;
- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закону України «Про захист персональних даних»;

- Закону України «Про культуру»




