ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника управління праці та соціального захисту населення Вінницької районної державної адміністрації

від 29.07. 2016 р. № 31
УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду державної служби категорії «В» головного спеціаліста з правових питань Управління праці та соціального захисту населення Вінницької районної державної адміністрації Вінницької області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	-  Організовує та забезпечує правильне виконання актів законодавства, інших нормативних актів та документів, подає керівництву пропозиції щодо вирішення правових питань в основній  діяльності управління.

-  Веде довідково-інформаційну роботу із законодавства та нормативних актів із застосуванням технічних засобів, а також облік змін чинного законодавства та інших нормативно правових актів.
- Приймає участь у підготовці наказів та інших нормативних актів управління.

- Перевіряє на відповідність законодавству проекти  наказів та інші документи, візує їх перед поданням  на підпис керівництву управління. 

-  Надає довідки та консультації про чинне законодавство працівникам управління та громадянам.

- Представляє в установленому законодавством порядку інтереси управління в судах, інших органах під час розгляду правових питань та спорів, дає правову оцінку претензіям, що пред’явлені управлінню чи управлінням у зв’язку з порушенням його майнових прав і законних інтересів.
- Здійснює претензійно-позовну роботу в управлінні. 

- Бере участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, інвентаризацій, дає правові висновки за фактами виявлених порушень.

- Бере участь у підготовці, укладенню та контролі за виконанням господарських договорів з іншими підприємствами, установами та організаціями, дає правову оцінку їх проектам.

- Бере участь у підготовці проектів розпорядчих актів, інших нормативних документів управління.

- Перевіряє додержання чинного законодавства у відділах управління.
- Здійснює правове забезпечення особистого прийому начальника управління.

- Здійснює особистий прийом громадян.

- Організовує та проводить роботу, пов’язану із підвищенням рівня правових знань працівників управління.

- Приймає участь у підготовці та ухваленні колективного договору управління.

- Забезпечує зберігання юридичних документів з різними видами матеріальних носіїв інформації.
- Здійснює аналіз стану правової роботи в управлінні. 
- Виконує інші доручення начальника управління, передбачені законодавством України.


	Умови оплати праці
	-посадовий оклад – 2585грн.
-надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 292 „Деякі питання оплати праці державних службовців”;

- надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу”)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Тимчасова (на період відпустки по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі та строк дії 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 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4.Копії  документів про освіту.

5.Заповнена особова картка встановленого зразка.

6.Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік.
Строк подання документів:

21 календарний день з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата, час  і місце проведення конкурсу
	з 29 по 31 серпня 2016 року о 10.00
За адресою: 21032, Вінницька область, м. Вінниця, вул. Грибоєдова, 10А

	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Козак Наталія Петрівна  
Тел..роб.(0432) 61-39-59, 61-39-44  

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	-

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Юридична

	2
	Знання законодавства
	      Конституція України; Закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про місцеві державні адміністрації», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації»; Кодекси України, закони України та нормативні-правові акти, що стосуються сфери соціального захисту населення та виконання службових обов’язків  

	3
	Професійні чи технічні знання 
	Вміння працювати з нормативно-правовими актами, узагальнювати практику застосування законодавства;

 Вміння вести переговори, обґрунтовувати свої позиції; 

 Вміння вести претензійно-позовну роботу, представляти інтереси в суді; 
Вміння надавати правові консультації
Володіння програмами: МSOffice (Word, Excel)

	4
	Спеціальний досвід роботи
	-

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення 

	6
	Особистісні якості
	Відповідальність;

Дисциплінованість та самостійність в роботі;
Сумлінність та ініціативність;

Наполегливість та здатність до  саморозвитку; 

Ввічливість, комунікабельність.



    Начальник управління                                                                                                                                                                   Н.П.ХОДАЦЬКА
