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	ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом управління соціального захисту населення Міловської райдержадміністрації
від 10.04.2019 р. № 53-к




УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 

 головного спеціаліста – юрисконсульта управління соціального захисту населення Міловської райдержадміністрації Луганської області

	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; 
2) забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб; 
3) у визначених законом випадках, розробляє проекти нормативно-правових актів з питань реалізації встановлених повноважень; 
4) готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень; 
5) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян;

6) опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад; 
7) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є; 
8) контролює органи місцевого самоврядування та надає методичну допомогу з питань здійснення наданих їм законом повноважень органів виконавчої влади; 
9) організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів; 
10) забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом; 
11) бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів);

12) забезпечує захист персональних даних; 
13) розробляє та проводить заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням, а також здійснює контроль за їх проведенням; 
14) надає роз'яснення працівникам управління щодо застосування антикорупційного законодавства; 
15) вживає заходів до виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, контролює дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності посадових осіб управління, вносить начальнику управління пропозиції щодо усунення таких ризиків; 
16) надає допомогу в заповненні декларацій особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування; 
17) у разі виявлення фактів, що можуть свідчити про вчинення корупційних або пов'язаних з корупцією правопорушень посадовими особами управління, інформує в установленому порядку про такі факти начальника управління, а також правоохоронні органи відповідно до їх компетенції; 
18) веде облік працівників управління, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень; 19) взаємодіє з підрозділами з питань запобігання та виявлення корупції державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, спеціально уповноваженими суб'єктами у сфері протидії корупції; 
20) розглядає в межах повноважень повідомлення щодо причетності працівників управління до вчинення корупційних правопорушень; 
21) повідомляє у письмовій формі начальнику управління, Урядовому уповноваженому з питань антикорупційної політики та спеціально уповноваженим суб'єктам у сфері протидії корупції про факти, що можуть свідчити про вчинення корупційних або пов'язаних з корупцією правопорушень посадовими особами управління; 
22) організовує та бере участь у забезпеченні реалізації державної політики у галузі забезпечення законності, правопорядку, прав і свобод громадян;
23) залучається до проведення експертизи проектів нормативно-правових актів, організаційно-розпорядчих документів, що видаються управлінням.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 4900 грн.; надбавка за вислугу років; надбавка за ранг державного службовця; премія (у разі встановлення), розмір яких визначається згідно з штатним розписом та нормативними актами Кабінету Міністрів України

	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, 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 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 2018 рік
Строк подачі документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті НАДС та на офіційному сайті Міловської райдержадміністрації (останній день прийому документів 24.04.2019р.)

	Місце, час та дата проведення конкурсу


	 02 травня 2019 року, об 14.00 

92500, Луганська обл., смт. Мілове, вул. Миру, 43, Управління соціального захисту населення Міловської райдержадміністрації, каб. 5

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Прищепа Інна Іванівна
контактний телефон (06465) 2-11-08
 е-mail: uszn_milove@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища,  не нижче молодшого  бакалавра або бакалавра за напрямами підготовки «Юрист», «Юрисконсульт»

	2.
	Досвід роботи

	Без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ділові якості
	1) вміння працювати в команді; 
2) вміння працювати з інформацією;
3) здатність працювати уважно та відповідально в декількох проектах одночасно;

4) вміння ефективної координації з іншими (у тому числі взаємодія з працівниками управління, з Департаментом соціального захисту населення Луганської облдержадміністрації,з органами місцевого самоврядування); 

5) вміння  надавати зворотний зв'язок; 
6) здатність приймати зміни та змінюватись;

7) цілеспрямованість на результат;
8) вміння вирішувати комплексні завдання;
9) вміння надавать пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2.
	Особистісні якості
	1) дисципліна та відповідальність;

2) системність і самостійність у роботі;

3 аналітичні здібності та наполегливість;

4) самоорганізація та орієнтація на саморозвиток;

5) вміння працювати у стресових ситуаціях.

	3.
	Уміння працювати з комп'ютером
	Володіння ПК на високому рівні, вміння користуватись: оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

	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 за змістом роботи держслужбовця відповідно до посадової інструкції
	1)нормативні документи, що стосуються державної служби та діяльності управління; 
2)укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють організацію та методику ведення правової роботи у відповідній сфері управління; 
3)порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів; 
4)державну політику з напряму діяльності; 
5)основи державного управління; порядок ведення правової документації з використанням сучасних інформаційних технологій; 
6)форми та методи роботи із засобами масової інформації;

7)Закон України «Про захист персональних даних»;

8)Закон України «Про звернення громадян».


Начальник управління    


                              В.Кошута
