Додаток 
до наказу директору Департаменту 

розвитку базових галузей промисловості Донецької облдержадміністрації 
від  31.01.2018  № 6-од 
УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б»  

– завідувач сектору юридичної роботи департаменту розвитку базових галузей промисловості Донецької облдержадміністрації 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює керівництво сектором юридичної роботи, забезпечує виконання покладених на нього завдань і функцій.

Організовує правову роботу, яка спрямована на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних документів 

Бере участь у підготовці проектів розпоряджень голови облдержадміністрації, перевіряє на відповідність чинному законодавству проекти господарських договорів, контрактів, установчих документів підприємств та установ, підпорядкованих Департаменту.

Розробляє або бере участь у розробці наказів, проектів законів, нормативно- правових актів та інших документів правового характеру.

Здійснює методичне керівництво правовою роботою, перевіряє стан правової роботи та подає пропозиції на розгляд директора департаменту щодо поліпшення, усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності департаменту, виконання актів Міністерства юстиції України та Головного територіального управління юстиції у Донецькій області.

Надає правову допомогу структурним підрозділам Департаменту.

Організовує претензійну та позовну роботу, здійснює контроль за її проведенням.

Бере участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, інвентаризацій, дає правові висновки за фактами виявлених правопорушень.

Розглядає проекти нормативно - правових актів, готує пропозиції і зауваження до них з питань, що належать до компетенції Департаменту та облдержадміністрації.

У межах компетенції розглядає звернення і запити громадян, листи органів державної влади та органів місцевого самоврядування, громадських об’єднань, підприємств, установ, організацій, та готує за ними проекти документів.

Забезпечує в установленому порядку представлення інтересів Департаменту у судах та інших органах за дорученням директора Департаменту, за дорученням голови облдержадміністрації-в інтересах облдержадміністрації.

Організовує претензійну та позовну роботу, проводить аналіз її результатів.

Перевіряє на відповідність вимогам законодавства проекти наказів та інші документи правового характеру, що подаються на підпис директору департаменту. У випадку невідповідності зазначених документів вимогам чинного законодавства вносить на розгляд керівництва мотивовані висновки та інформує керівництво про необхідність вжиття заходів.

Здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників Департаменту.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 5400,0 грн.; надбавка за вислугу років; надбавка за ранг державного службовця; премія (у разі встановлення), розмір яких складає згідно штатного розпису та нормативних актів Кабінету Міністрів України

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

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. Заповнену особову картку встановленого зразка

7. Оригінали інших документів для підтвердження відповідності умовам конкурсу в разі проведення закритого конкурсу.

8. Декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Строк подання документів – 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	27 лютого 2018 року о 10 год. 00 хв.

за адресою: Донецька обл., місто Краматорськ,

вул. Академічна, 11

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

+380662412207

kadri_drbgp@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня магістра за спеціальністю: правознавство

	2.
	Досвід 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 форм власності не менше двох років

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ефективність аналізу та висновків
	здатність узагальнювати інформацію; 
робити коректні висновки

	2.
	Управління організацією роботи
	чітке бачення цілі


	3.
	Комунікація та взаємодія
	здатність ефективно взаємодіяти - дослухатися, сприймати та викладати думку; чітко висловлюватися (усно та письмово) 

	4.
	Командна робота
	орієнтація на командний результат;  відкритість в обміні інформацією

	5.
	Досягнення результатів
	сфокусовані зусилля для досягнення результату; 
запобігання та ефективне подолання перешкод

	6.
	Стресостійкість
	конструктивне ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики; оптимізм

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	· Конституція України;

· Закон України "Про державну службу";

· 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)
	· Кодекс законів про працю України;

· Закон України «Про відпустки»

· Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;
· Закон України «Про військово-цивільні адміністрації»;
· Закон України «Про очищення влади»;
· Кодекс адміністративного судочинства України, 
· Цивільний кодекс України, 
· Цивільний процесуальний кодекс України, 
· Господарський кодекс України, 
· Господарський процесуальний кодекс України, 
· Кримінальний кодекс України, 
· Кримінальний процесуальний кодекс України, 
· Бюджетний кодекс України, 
· Кодекс України про адміністративні правопорушення

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	· 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

	4.


	Спеціальний досвід роботи
	Бажаний досвід роботи в органах виконавчої влади 


