Додаток  3
до  наказу управління праці та соціального захисту населення Коломийської  районної 
державної адміністрації  

від12.04.2017р. № 23-ОД
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного  спеціаліста 

юридичного  відділу 
 управління праці та соціального захисту населення 

Коломийської районної державної адміністрації  

	Загальні умови


	Посадові обов’язки
	        Основним завданням є здійснення  правової роботи,   спрямованої   на   правильне застосування, неухильне дотримання  та запобігання невиконанню вимог законодавства,  інших нормативних актів  працівниками  управління під час виконання покладених на них завдань  і  функціональних  обов'язків, з метою забезпечення державної політики у сфері соціального захисту населення,  а також  представлення інтересів управління в судах.

Відповідно до покладених завдань:

       1) 
забезпечує в межах своїх повноважень дотримання законодавства з питань реалізації державної політики у сфері соціального захисту населення;

       2) сприяє правильному застосуванню в управлінні нормативно-правових актів та інших документів, подає начальнику відділу пропозиції щодо вирішення правових питань, пов'язаних з діяльністю управління;

3) бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції управління;

3) розробляє проекти розпоряджень районної державної адміністрації;
4) перевіряє на відповідність законодавству проекти наказів, що подаються на підпис керівника,

         5) роз’яснює громадянам положення нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції управління, у тому числі на усному прийомі;

        6) проводить підготовку та подачу на реєстрацію нормативно-правових актів, які підлягають державній реєстрації в органах юстиції; 
       7) інформує начальника відділу про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів управління, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування;

        8) проводить роботу, пов'язану з укладенням договорів (контрактів) в управлінні, бере участь у їх підготовці, дає  правову  оцінку  проектам  таких  договорів (контрактів),

       9) бере участь у забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів управління в разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов”язань;

      10) проводить  претензійну  та  позовну  роботу в управлінні, проводить аналіз її результатів; здійснює контроль за дотриманням структурними підрозділами  встановленого в управлінні  порядку пред'явлення і розгляду 
претензій;

      11) сприяє своєчасному вжиттю заходів до усунення порушень, зазначених  у  документах   прокурорського   реагування,   судових рішеннях,  відповідних  документах  правоохоронних  і контролюючих органів; 

     12) подає начальнику відділу пропозиції щодо досконалення правового забезпечення діяльності управління;

     13) розглядає матеріали про відшкодування матеріальної  шкоди за  рахунок  винних  осіб,  що готуються відповідними структурними підрозділами управління  на   основі   економіко-правового   аналізу   даних бухгалтерського обліку і статистичної звітності,  інших документів фінансово-господарської  діяльності управління та   матеріалів перевірок, проведених правоохоронними і контролюючими органами; 

     14) за дорученням начальника управління забезпечує в установленому порядку представлення інтересів управління в судах;

     15) надає  правову  допомогу  працівникам  управління; 

     16) веде  облік  актів  законодавства і міжнародних договорів України,  забезпечує  підтримання  їх  у  контрольному  стані   та зберігання; 

     17) збирає   інформацію   про   офіційне  оприлюднення  актів законодавства в друкованих виданнях; 
    18) проводить роботу,  спрямовану на підвищення рівня правових знань працівників управління,  роз'яснює практику застосування законодавства, надає консультації з правових питань; 
     19) забезпечує в установленому порядку представлення інтересів управління в судах;

     20) згідно резолюції начальника управління, за дорученням начальника відділу опрацьовує звернення громадян, запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад, розглядає в установленому законодавством порядку; забезпечує захист персональних даних;

     21) в межах компетенції сприяє забезпеченню доступу до публічної інформації, розпорядником якої є управління;
     22) забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;
     23) бере участь у підготовці аналітичних матеріалів та звітності з питань, що належать до його компетенції;
     24) здійснює інші передбачені законом та доручені начальником управління повноваження.


	Умови оплати праці      
	   Посадовий оклад – 3200,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця

	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 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 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 і оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію 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 минулий рік.

      Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби.

	Дата, час і місце

проведення конкурсу            
	05 травня 2017 року,  початок о 1000 год.,
за адресою: 78200, Івано-Франківська область, 

м. Коломия, вул. І.Франка,3

	Прізвище, ім’я та по
       
батькові, номер телефону  та адреса електронної пошти особи, яка надає 

додаткову інформацію

з питань проведення 

конкурсу 
	Ілюк Галина Петрівна, 

тел.(03433) 2-34-67,

sobez_kol1@ukr.net

	Вимоги до професійної компетентності*

	Загальні вимоги **

	1.
	Освіта
	молодшого бакалавра або бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною вільно

мовою
	вільне володіння державною мовою 

	Спеціальні вимоги***

	1.
	Освіта
	юридичного  спрямування

	2.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України  «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Цивільний кодекс України;

5) Сімейний кодекс України; 
6) Закон України «Про публічні закупівлі»; 
7) Закон України «Про соціальні послуги»;

8) Закон України  «Про виконавче впровадження»;
9) Закон України «Про звернення громадян»;

10) Закон України «Про гарантії держави щодо виконання судових рішень»;

11) Закон України «Про захист персональних даних»;
12) Кодекс адміністративного судочинства;

13) Закон України «Про адміністративні послуги»

14) Закон України про доступ до публічної інформації.

	3.
	Професійні чи технічні знання
	Знання законів,  інших актів законодавства, вміння обґрунтовувати власну позицію та вирішувати комплексні завдання, досягати кінцевих результатів, здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них, самостійність у виконанні поставлених завдань                                  

	4.
	Спеціальний досвід         
	не потребує

	5.
	Знання сучасних інформаційних
 
технологій 
                                            


	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет; знання сучасних технологій електронного урядування

	6.
	Особистісні якості


	1) відповідальність;
2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість; 

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;
8) вміння працювати в стресових ситуаціях


