ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату районної   державної адміністрації
08 травня 2018 року № 31-к
УМОВИ 
проведення конкурсу

 на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 

головного спеціаліста юридичного відділу, по роботі з персоналом та зверненнями громадян апарату Чернігівської районної державної адміністрації Чернігівської області
	
	Загальні умови 

	
	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечує правильне застосування законодавства в районній державній адміністрації, бере участь у представленні інтересів районної державної адміністрації в судах.            
2. Розробляє та бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції районної державної адміністрації.

3. Перевіряє відповідність законодавству проектів розпоряджень та інших документів, що подаються на підпис голові районної державної адміністрації. 

4. Бере участь в організації роботи, пов'язаної з укладенням договорів, у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів районної державної адміністрації.

5. Бере участь в  організації претензійної та позовної роботи. 
6. Бере участь у здійсненні заходів, спрямованих на підвищення рівня правових знань працівників районної державної адміністрації. Роз'яснює застосування законодавства, надає правові консультації з питань, що належать до компетенції районної державної адміністрації, а також за дорученням керівництва розглядає звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України, депутатів місцевих рад та документів, що надійшли від підприємств, установ та організацій.
7. Забезпечує необхідні умови для реалізації конституційних прав громадян на звернення та особистий прийом з питань реалізації соціально-економічних, політичних та особистих прав і свобод, гарантованих Конституцією України, законами України, Указом Президента України від 7 лютого 2008 року № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування».
8. Веде діловодство зі зверненнями громадян.
9. Організовує особистий прийом громадян головою, його першим заступником, заступником, керівником апарату районної державної адміністрації.
10. Здійснює систематичний контроль за своєчасним розглядом пропозицій, заяв і скарг громадян, які направлені на розгляд структурним підрозділам районної державної адміністрації
11. Готує узагальнені відомості про організацію роботи із зверненнями громадян та вирішення порушених у них питань для оприлюднення на офіційному веб-сайті районної державної адміністрації.
12. Готує матеріали на засідання постійно діючої  комісії з питань розгляду звернень громадян при районній державній адміністрації та Колегії районної державної адміністрації.
13. Забезпечує збирання, складання і надсилання необхідної звітності з питань прийому громадян, розгляду їх звернень.
14. Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відзнаками районної державної адміністрації, веде відповідний облік.
15. Забезпечує підготовку матеріалів для представлення до присвоєння почесного звання «Мати-героїня», веде відповідний облік.

16. Розглядає та готує документи для представлення до нагородження урядовими нагородами, присвоєння почесних звань працівникам різних галузей гуманітарної, наукової та виробничої сфер, відзнаками обласної державної адміністрації та обласної ради.


	
	Умови оплати праці 
	Відповідно до штатного розпису посадовий оклад становить 4100,00 грн., надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), надбавка за ранг державного службовця відповідно до Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів».

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

3. Письмова заява, в якій повідомляється, що до претендента не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надається згода на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік           (е-декларація).
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 22 травня      2018 року.

	
	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	29 травня 2018 року об 1100 
за адресою: 

14027, м. Чернігів, вул. Шевченка 48.

	
	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Богдановська Лілія Миколаївна 
тел. (04622) 3-26-25 
e-mail: chadm_post@cg.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища; ступінь вищої освіти не нижче  молодшого бакалавра або бакалавра, галузь знань «Правознавство»

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує.



	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Професійні чи технічні знання
	1) основ загального діловодства;

2) мовних норм та культури мовлення;

3) правил етичної поведінки;

	2
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів.



	3
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння ефективної координації з іншими;

2) вміння працювати в команді.


	4
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;
2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	5
	Технічні вміння

	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	6
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) орієнтація на саморозвиток.

	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 місцеві державні адміністрації»;
2) Закон України «Про звернення громадян»;

3) Постанова Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації акти законодавства, нормативні документи, що стосуються державної служби та органів державної виконавчої влади»; 
4) Указ Президента України «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»; 
5) практика застосування чинного законодавства, порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів; 
6) державна політика з напряму діяльності правової служби, основи державного управління, основи права; 
7) порядок укладення, зміни, розірвання та оформлення договорів і угод; 
8) порядок ведення правової документації з використанням сучасних інформаційних технологій;
9)  форми та методи роботи із засобами масової інформації; правила ділового етикету; 
10) правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту; 
11) основні принципи роботи на комп'ютері та відповідних програмних засобах, ділову мову.




Керівник апарату районної

державної адміністрації





     Т.П. Куриленко
