                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату Первомайської районної державної адміністрації 

02.07.2018 №49-трз     

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби

категорії «В» - головного спеціаліста  юридичного сектору апарату    Первомайської районної державної адміністрації Миколаївської області
(Миколаївська область м. Первомайськ, вул. Чкалова,12)
	Загальні умови

	  Посадові обов’язки
	1. Розробляти та брати участь у розробленні проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, наказів керівника апарату районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції юридичного сектору апарату районної державної адміністрації. 

2. За дорученням завідувача юридичного сектору апарату районної державної адміністрації проводити юридичну експертизу проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, наказів керівника апарату районної державної адміністрації, підготовлених структурними підрозділами районної державної адміністрації, в разі необхідності готувати висновки за формою, що затверджується Регламентом Первомайської районної державної адміністрації.

3. Переглядати 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. 

4.  Розглядати проекти нормативно-правових актів та інших документів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції районної державної адміністрації, та готувати пропозиції до них. 

5. Проводити разом із заінтересованими структурними підрозділами районної державної адміністрації аналіз результатів господарської діяльності районної державної адміністрації, вивчає умови і причини виникнення непродуктивних витрат, порушення договірних зобов'язань, а також стан дебіторської та кредиторської заборгованості. 

6. Брати участь у роботі, пов’язаній з укладенням договорів (контрактів), брати участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів районної державної адміністрації, а також погоджувати (візувати) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів.
7.  Вести претензійну та позовну роботу. 

8. Брати участь за дорученням голови районної державної адміністрації у проведенні спільно з іншими структурними підрозділами та її апарату перевірок здійснення виконавчими органами селищної та сільських рад делегованих повноважень органів виконавчої влади. 

9. Консультувати з правових питань керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації, виконкомів селищної та сільських рад, за дорученням керівництва районної державної адміністрації давати висновки з правових питань. 

10. Надавати методичну допомогу структурним підрозділам районної державної адміністрації щодо правильного застосування норм законодавства під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків. 

11. Брати участь у вжитті заходів правового впливу у разі невиконання або неналежного виконання договірних зобов’язань, забезпечення захисту майнових прав районної державної адміністрації.

12. Готувати плани та звіти роботи юридичного сектору.

13. Аналізувати 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 районною державною адміністрацією, готувати правові висновки за фактами виявлених правопорушень та брати участь в організації роботи з відшкодування збитків. 

14. Вести облік актів законодавства і міжнародних договорів України, забезпечувати підтримання їх у контрольному стані та зберігання. 

15. Збирати інформацію про офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованих виданнях. 

16. Роз'яснювати застосування законодавства, надавати правові консультації з питань, що належать до компетенції районної державної адміністрації, а також за дорученням голови райдержадміністрації розглядати звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України. 

17. Здійснювати заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників районної державної адміністрації. 

18. Забезпечувати в установленому порядку представлення інтересів районної державної адміністрації в судах та інших органах. 

19. Постійно займатися підвищенням свого професійного рівня шляхом самоосвіти та шляхом підвищення кваліфікації на курсах підвищення кваліфікації. 

20. Виконувати інші доручення керівництва районної державної адміністрації, що не виходять за межі компетенції юридичного сектору апарату районної державної адміністрації.



	 Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 4100 грн., надбавка за вислугу років, за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

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

	Перелік документів, необхідних                для участі в конкурсі, та строк                      їх подання
	Особа, яка виявила бажання  взяти участь у конкурсі, подає (особисто, поштою або через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС) Комісії або конкурсній комісії за адресою:  

55213 Миколаївська обл., 

м. Первомайськ, вул. Чкалова, 12
кабінет № 46 такі документи:

1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, 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) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

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 (декларація надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному  веб-сайті «Національне агентство з питань запобігання корупції»www. nazk.gov.ua).

Строк подання документів для участі в конкурсі - 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань державної служби.



	Дата, час і місце проведення конкурсу
	Конкурс буде проведено 19 липня 2018 року об 11:00 за адресою: м. Первомайськ, вулиця  Чкалова, 12, каб. №46

(2-й поверх)

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

тел. (05161) 4-35-20,  

pervomaysk@mk.gov.ua 

Orgvid-rda.pervom@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта 
	вища, не нижче ступеню молодшого бакалавра або бакалавра юридичного спрямування

	2.
	Досвід роботи
	 не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння працювати з інформацією;

· вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2.
	 Командна робота та взаємодія
	· уміння ефективної координації з іншими структурними підрозділами з метою отримання відповідної інформації. 

· уміння надавати зворотний зв'язок

	3.
	Особистісні компетенції
	· уміння мотивувати та переконувати. 

· уважність до деталей;

· уміння адаптувати свої знання, уміння та навички до різних ситуацій;

· орієнтація на саморозвиток; 

· уміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1. Конституція України. 

2. Закон України «Про державну службу». 

3. 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)
	1. Закон України «Про звернення громадян»;

2. Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

3. Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;
4. Закон України «Про безоплатну правову допомогу»;

5.Закон України «Про добровільне об’єднання територіальних громад». 

6. Цивільне, господарське, земельне та адміністративне законодавство. 

7. Цивільно-процесуальне і господарськопроцесуальне законодавство

	3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, 4 Excel, Power Point) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет


