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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату
районної державної

адміністрації

від  26 березня 2019 року

№ 15-к
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - начальника юридичного відділу апарату Дергачівської районної державної адміністрації Харківської області
	

Загальні умови

	Посадові обов’язки
	     Організовує та бере участь у забезпеченні реалізації державної правової політики, правильного застосування законодавства в районній державній адміністрації, у представленні її інтересів в судах;

розробляє та бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, що носять нормативно-правовий характер, з питань, що належать до компетенції районної державної адміністрації, наказів керівника апарату районної державної адміністрації;

перевіряє відповідність законодавству і міжнародним договорам України проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації та інших актів, що подаються на підпис голові районної державної адміністрації, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів районної державної адміністрації, наказів керівника апарату районної державної адміністрації;

проводить юридичну та антидискримінаційну експертизу проектів розпоряджень, підготовлених структурними підрозділами районної державної адміністрації, що носять нормативно-правовий характер, за результатами якої готує висновки, що затверджується Міністерством юстиції України, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів;

переглядає разом із структурними підрозділами районної державної адміністрації нормативно-правові акти та інші документи з питань, що належать до її компетенції, з метою приведення їх у відповідність із законодавством;

інформує голову районної державної адміністрації про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування;

вносить голові районної державної адміністрації пропозиції щодо подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію в порядку, визначеному Міністерством юстиції України;

разом із заінтересованими структурними підрозділами районної державної адміністрації узагальнює практику застосування законодавства у відповідній сфері, готує пропозиції щодо його вдосконалення, подає їх на розгляд голови районної державної адміністрації для вирішення питання щодо підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, внесення їх в установленому порядку до державного органу, уповноваженого приймати такі акти;

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 районної державної адміністрації, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів районної державної адміністрації;

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

проводить 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 заборгованостей;

сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю, у разі невиконання або порушення їх вимог подає голові районної державної адміністрації письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення таких порушень;

здійснює методичне керівництво правовою роботою в апараті районної державної адміністрації, її структурних підрозділах, та подає пропозиції на розгляд голови районної державної адміністрації щодо її поліпшення, усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності районної державної адміністрації, вживає заходів до впровадження новітніх форм і методів діяльності, виконання актів Міністерства юстиції України та його територіальних органів;

забезпечує в установленому порядку представлення інтересів районної державної адміністрації в судах та інших органах;

надає громадянам безоплатну первинну правову допомогу в порядку, визначеному Законом України «Про безоплатну правову допомогу»

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 6800 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія

	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 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) 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 2018 рік;
8) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	62303, Харківська обл., м. Дергачі,
майдан Перемоги, 5-а
о 09:00 12 квітня 2019 року 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Сундарєва  Інна Вікторівна,  

тел. (05763) 3-02-81,  
e-mail: ok_rda@ukr.net


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої юридичної освіти не нижче магістра

	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 форми власності не менше одного року; досвід роботи за фахом не менш як два роки

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	1) Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; 

2) досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel) або з альтернативним пакетом Open Office;

3) навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет; 

4) знання сучасних технологій з електронного урядування;

5) вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку



	2
	Необхідні ділові якості
	1) аналітичні здібності; 

2) оперативність;

3) уміння аргументовано доводити власну точку зору;

4) здатність концентруватись на деталях; 

5) вміння визначати пріоритети;

6) уміння дотримуватись субординації;

стресостійкість

	3
	Необхідні особистісні якості
	1) ініціативність; 

2) надійність; 

3) порядність; 

4) чесність; 

5) дисциплінованість;

6) комунікабельність;

7) готовність допомогти;
8) емоційна стабільність

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону 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)
	знання законів України, актів Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, актів законодавства та нормативних документів, що регламентують діяльність місцевих державних адміністрацій та регулюють питання правового забезпечення


Начальник відділу управління персоналом 
апарату районної державної адміністрації                               І. Сундарєва
