ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ начальника управління соціального захисту населення райдержадміністрації

                                                                                        від «25» жовтня 2017 р. № 35
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –

головного спеціаліста юридичного відділу управління соціального захисту населення Новоайдарської районної державної адміністрації Луганської області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· Розробляє або бере участь у підготовці документів правового характеру;

· веде інформаційно-довідкову роботу, здійснює підготовку для керівництва довідкової інформації щодо законодавства, надання консультацій з правових питань працівникам управління;

· веде облік законодавчих актів, забезпечує підтримання їх у контрольному стані та зберігання;

· організовує і проводить роботу, спрямовану на підвищення рівня правових знань працівників управління, роз’яснює практику застосування законодавства, надає консультації з правових питань, ознайомлює посадових осіб з нормативними актами, що стосуються їх діяльності, а також зі змінами в чинному законодавстві;

· забезпечує правильне застосування законодавчих актів, вносить наальнику відділу пропозиції щодо вирішення правових питань, пов’язаних з діяльністю управління;

· організовує роботу, пов’язану з укладенням договорів, бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань;

· здійснює претензійну та позовну роботу;

· сприяє своєчасному вжиттю заходів до усунення порушень, зазаначених у документах прокурорського реагування, судових рішеннях, відповідних документах правоохоронних і контролюючих органів;

· сприяє законності у реалізації прав трудового колективу під час вирішення виробничих та соціальних питань;

· забезпечує правильне застосування норм трудового, пенсійного та іншого законодавства, що стосуються прав і законних інтересів працівників управління, подає пропозиції начальнику відділу щодо поновлення порушених прав;

· розглядає звернення громадян – пропозиції (зауваження), заяви (клопотання), скарги щодо надання різних видів державних соціальних допомог;

· забезпечує облік та контроль за своєчасним розглядом письмових та усних звернень громадян, які надходять на адресу управління;

·  готує звітність щодо стану та виконання юридичної роботи відділу;

· виконує інші доручення начальника управління, заступника начальника управління, заступника начальника управління - начальника відділу грошових виплат та компенсацій, начальника відділу, що не суперечать напрямкам діяльності відділу.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 3200,00 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;

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 2016 рік.

Строк подачі документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті НАДС та на офіційному веб-сайті Новоайдарської районної державної адміністрації Луганській області.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	16 листопада 2017 року о 14-00 в приміщенні  УСЗН Новоайдарської райдержадміністрації за адресою: Луганська обл., смт. Новоайдар,                       вул. Банківська,31

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Мельник Ольга Едуардівна, 

(06445) 9-20-23, 0662319247  
uprszn@ukrpost.ua                                                                           

	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Освіта
	Юридична 

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

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	3.
	Командна робота та взаємодія
	Взаємодія з працівниками відділу, з працівниками інших структурних підрозділів, з державними органами та органами місцевого самоврядування, респондентами, та користувачами в межах наданих повноважень.

	4.
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	5.
	Технічні вміння


	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів; вміння використовувати комп’ютерне обладнання, програмне забезпечення та офісну техніку.

	6.
	Особистісні компетенції
	1) аналітичні здібності;

2) вміння працювати з інформацією;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) дипломатичність та гнучкість;

5) вміння працювати в стресових ситуаціях;

6) вміння працювати в колективі

	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 держслужбовця відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	1) Конституція України,

2) Закон України «Про державну службу»,

3) Закон України «Про запобігання корупції»,

4) Постанови, розпоряджння, методичні, нормативні та інші керівні   

        матеріали органів державного управління, що регулюють  

        організацію та методику ведення правової роботи у відповідній  

        сфері.


