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Додаток 23

до наказу директору Департаменту 

соціального захисту населення

Донецької облдержадміністрації 

          від 21.03.2017  № 13/02

УМОВИ
проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –  головного спеціаліста - юрисконсульта відділу правового забезпечення Департаменту соціального захисту населення Донецької облдержадміністрації

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1) бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів за напрямками діяльності Департаменту, розпоряджень голови облдержадміністрації, наказів директора Департаменту;

2) перевіряє відповідність законодавству і міжнародним договорам України, проектів наказів та інших актів, що подаються на підпис директора Департаменту;

3) бере участь у юридичній експертизі та погодженні проектів нормативно-правових актів;

4) бере участь у перегляді нормативно-правових актів та інших документів з питань, що належать до його компетенції, з метою приведення їх у відповідність із законодавством;

5) інформує директора Департаменту про необхідність внесення змін, визнання такими, що втратили чинність, або скасування нормативно-правових актів та інших документів Департаменту;
6) вносить директору Департаменту пропозиції щодо подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію;

7) узагальнює практику застосування законодавства у відповідній сфері, готує пропозиції щодо його вдосконалення, подає їх на розгляд директора Департаменту;

8) організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів Департаменту;

9) організовує претензійну та позовну роботу, здійснює контроль за її проведенням;

10) аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати позовної роботи, а також отримані за результатами перевірок, ревізій, інвентаризацій дані статистичної звітності, що характеризують стан дотримання законності Департаментом, готує правові висновки за фактами виявлених правопорушень та бере участь в організації роботи з відшкодування збитків;

11) подає пропозиції директору Департаменту про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяна шкода;

12) сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю;

13) здійснює методичне керівництво правовою роботою в Департаменті;

14) здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників Департаменту;

15) забезпечує в установленому порядку представлення інтересів департаменту в судах та інших органах;
16) бере участь в межах повноважень у здійсненні заходів щодо запобігання та протидії корупції;

17) бере участь у проведенні електронних закупівель;
18) за дорученням керівництва Департаменту розглядає звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України, листи підприємств, установ та організацій, запити про доступ до публічної інформації тощо.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад 3801 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, премія (у разі встановлення)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроковий (2 шт. одиниці)

	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 до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій повідомляє, що 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 2016 рік (декларація подається відповідно до чинного законодавства, шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції за допомогою електронного цифрового підпису)
Документи приймаються протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	10.04.2017 року о 10-00 год.

за адресою: Донецька обл., місто Краматорськ,

вул. Маяковського, 24

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

kichanlf@gmail.com 

(095) 3469870

	Вимоги до професійної компетентності*

	Загальні вимоги**

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Спеціальні вимоги***

	1
	Освіта
	 «Правознавство»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) 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 законів про працю України, Кодекс України про адміністративні правопорушення; 

3) Закон України «Про державну службу»;

4) Закон України «Про запобігання корупції»;
5) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

6) Закон України «Про військово-цивільні адміністрації»;

7) Закон України «Про очищення влади»;

8) Закон України «Про звернення громадян»;

9) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
10) Закон України «Про публічні закупівлі»;

11) інші нормативні акти, що стосуються державної служби, діяльності місцевих державних адміністрацій, військово-цивільних адміністрацій, запобігання корупції. 



	3
	Професійні чи технічні знання
	· знання: 
адміністративного процесу;
цивільного процесу;
порядку державної реєстрації нормативно-правових актів;
трудового законодавства;
порядку укладення та оформлення договорів і угод;

основ діловодства;
порядку проведення електронних закупівель;

	4
	Спеціальний досвід роботи 
	Не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача, вміння користуватись оргтехнікою, досвід роботи з програмними пакетами Microsoft Office (Word, Exсel, Power Point), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	6
	Особистісні якості
	· компетентність, 
· вміння працювати в колективі, 
· прагнення до самовдосконалення та підвищення фахового рівня, 
· наполегливість, 
· дипломатичність, 
· відповідальність, 
· вміння працювати в стресових ситуаціях


