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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом керівника апарату
Черкаської районної державної адміністрації
17.09.2019 № 3
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - провідного спеціаліста юридичного відділу апарату Черкаської районної державної адміністрації
м. Черкаси, вул. В’ячеслава Чорновола, 157

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) забезпечує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень обласної та районної державних адміністрацій, доручень начальника відділу, здійснює контроль за їх реалізацією;

2) забезпечує участь у підготовці проектів розпоряджень районної державної адміністрації, програм соціально-економічного та культурного розвитку Черкаського району, проведення                    їх правової експертизи, проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких                є інші структурні підрозділи районної державної адміністрації; 
3) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян, опрацьовує запити             і звернення народних депутатів України                        та депутатів відповідних місцевих рад;

4) забезпечує участь у підготовці звітів районної державної адміністрації;

5) готує інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові районної державної адміністрації, забезпечує здійснення заходів щодо запобігання               і протидії корупції;

6) проводить роботу по перегляду відомчих нормативних актів з метою приведення їх до вимог норм чинного законодавства;

7) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є відділ;

8) забезпечує у межах своїх повноважень виконання завдань з дотримання вимог законодавства з охорони праці, житлового, трудового та іншого законодавства;

9) забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики щодо захисту інформації                     з обмеженим доступом

	 Умови оплати праці
	Розмір посадового окладу згідно зі штатним розписом – 3810,00 грн.
Інші надбавки, доплати та премії визначаються Законом України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на постійній основі

	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 особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою  або   четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та згода                         на проходження перевірки та 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 2018 рік (подається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК); 

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 01.10.2019

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням           за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яке однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	 м. Черкаси, вул. В’ячеслава Чорновола, 157,                   10 год. 00 хв., 07.10.2019 



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Бондаренко Світлана Олександрівна

 тел. (0472) 64 25 83

kadru310@ukr.net


	                                                        Кваліфікаційні  вимоги 

	1
	Освіта
	cтупінь вищої юридичної освіти не нижче – молодший бакалавр або бакалавр, (у разі,                     коли особа здобула вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем молодшого спеціаліста (початкова вища освіта), відповідно до пункту                 4 частини другої розділу XV «Прикінцеві                        та перехідні положення» Закону України «Про вищу освіту» така освіта прирівнюється до вищої освіти       за освітньо-професійним ступенем молодшого бакалавра)

	2
	Досвід роботи 
	не потребує

	3
	Володіння державною 

мовою
	вільне володіння державною мовою

	                                                        Вимоги до компетентності

	
	Вимоги
	Компоненти вимог

	1
	Ділові якості


	1) вміння розподіляти роботу;

2) вміння дотримуватись субординації;

3) вміння аргументовано доводити власну точку зору;

4) навички розв’язання проблем;

5) здатність працювати в умовах багатозадачності;

6) вміння працювати з інформацією;

7) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

8) вміння вирішувати комплексні завдання.

	2
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) наполегливість;

3) дисципліна і системність;

4) уважність до деталей;

5) комунікабельність;

6) орієнтація на саморозвиток;
7) орієнтація на обслуговування;
8) стресостійкість;

9) неупередженість.

	3
	Уміння працювати з комп’ютером 
	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.

	
	                                             Професійні знання

	1
	Знання 

законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;                                       

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 26.11.2008 № 1040 «Про затвердження Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої              влади, державного підприємства, установи                 та організації»;

4) знання  нормативно-правових  актів, що регла-ментують діяльність відділу.


Керівник апарату 





                    Д. КЛИМЕНКО
