      ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ заступника начальника  управління- начальник 

відділу з контролю за правильністю призначення державних 

соціальних допомог, компенсацій та житлових субсидій,

в.о. начальника управління соціального захисту населення 

Новопсковської районної державної адміністрації 

від «21» грудня 2017 року № 25

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” головного спеціаліста –юрисконсульта відділу праці управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки


	1. Виконання правової роботи, спрямованої на правильне застосування,    неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства та інших нормативних документів начальником та працівниками управління під час виконання покладених на них завдань і посадових та функціональних обов’язків.

2)         Брати участь у підготовці та здійсненні заходів щодо забезпечення       додержання законності проектів документів правового характеру, які              виносяться на розгляд органів виконавчої влади управлінням соціального        захисту населення.

3)         Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції в управлінні.

4)         Забезпечувати правильне застосування законодавства в управлінні         соціального захисту населення.

5)         Надавати юридичну допомогу спеціалістам управління соціального       захисту населення.

6)         Організовувати разом з відділами управління вивчення нормативних    актів, які стосуються їх діяльності.

7)         Проводити позовну роботу.

8)         Представляти в установленому законодавством порядку інтереси    управління в судах та інших органах під час розгляду правових питань.

9)         Перевіряти проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, які готує управління соціального захисту населення, наказів, документів правового     характеру, що подаються на підпис начальнику управління, на відповідність чинному законодавству.

10)       Надавати необхідну методичну та практичну допомогу підприємствам, організаціям та установам незалежно від форм власності і господарювання у застосуванні законодавчих актів з питань, що стосуються діяльності          управління.

11)       Вести довідково-інформаційну роботу з питань законодавства та          нормативних актів, облік чинного законодавства, інших нормативних актів.

12)       В межах наданої компетенції розглядати скарги, заяви громадських об’єднань, підприємств, установ, організацій, громадян та готувати по ним     відповідні рішення.

13)       Брати участь у підготовці висновків щодо правових питань, які              виникають у діяльності управління.

14)       Брати участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій,       інвентаризацій, дає правові висновки за фактами виявлених порушень.

15)       Брати участь в організації і проведенні семінарів, інших занять з          правових питань з працівниками райдержадміністрації.

16)       Уникати конфліктних ситуацій, створювати ділову доброзичливу         атмосферу у спілкуванні з громадянами та співробітниками.

17)       Виконувати доручення начальника управління та начальника відділу, пов’язані з функціональними обов’язками.

18)       Брати участь у підготовці проектів господарських договорів.

19)       Здійснювати повідомну реєстрацію колективних договорів, їх перевірку на відповідність чинному законодавству та забезпечувати зберігання копій.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад - 3200 грн,;

надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби);

надбавка за ранг державного службовця;

премія виплачується в межах фонду преміювання залежно від особистого внеску державного службовця в загальний результат роботи управління

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення   на посаду
	тимчасово

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

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

3) письмову заяву, в якій 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;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка державного службовця

встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за минулий рік.

Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подання документів : 25 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби та на офіційному веб-сайті Новопсковської районної державної адміністрації

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації, 92303, Луганська область, смт Новопсков, вул. Українська, буд. 65

о 10.00 годині 23 січня 2018 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Солодовнікова Катерина Іллівна

контактний телефон (06463) 22239,

е-mail:  novopskov_upszn@і.ua




Кваліфікаційні  вимоги
	Освіта
	Вища  не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	Досвід роботи
	Без вимог

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


Вимоги до компетентності
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Освіта
	 за напрямком правознавство

	2
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння вирішувати комплексні завдання;

- вміння надавати пропозиції, їх аргументи;

- вміння працювати в команді;

- вміння ефективної координації з іншими;

- вміння надавати зворотний зв'язок;

- виконання плану змін та покращень;

- здатність приймати зміни та змінюватись

	3
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, навички  роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	4
	Особистісні якості
	- дисциплінованість;

- відповідальність;

- системність і самостійність в роботі;

- уважність до деталей;

- наполегливість;

- креативність та ініціативність;

- орієнтація на саморозвиток;

- орієнтація на обслуговування;

- вміння 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 інформацію»;

3. Кодекс законів про працю України;

4. Кодекс України «Про адміністративні правопорушення;

5. Господарський кодекс України;

6. Сімейний кодекс України;

7. Цивільний кодекс України;

8. інші нормативно-правові акти, які стосуються виконання службових обов’язків.  


