Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управління Держпраці у Запорізькій області

від 13.05.2019 № 163-к/тр

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії «В» - 

головного спеціаліста - юрисконсульта відділу юридичного забезпечення
Головного управління Держпраці у Запорізькій області  (2 посади)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечення ефективного виконання закріплених напрямів роботи відділу щодо реалізації державної правової політики у сфері діяльності Головного управління, а також внесення пропозицій щодо її формування в межах компетенції відділу.
Переглядає разом із структурними підрозділами Головного управління правові акти та інші документи з питань, що належать до його компетенції, з метою приведення їх у відповідність із чинним законодавством України.

Інформує начальника відділу юридичного забезпечення про необхідність вжиття заходів для внесення змін до наказів, правових актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування.

Разом із заінтересованими структурними підрозділами Головного управління бере участь в узагальненні практики застосування законодавства у відповідній сфері, готує пропозиції щодо його вдосконалення, подає їх на розгляд начальника відділу юридичного забезпечення для вирішення питання щодо підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, внесення їх в установленому порядку до державного органу, уповноваженого приймати такі акти.

Бере участь у розгляді проектів нормативно-правових актів та інших документів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції Головного управління, та готує пропозиції до них.

Здійснює у межах своєї компетенції заходи щодо адаптації законодавства України до законодавства Європейського Союзу.

Здійснює роботу, пов’язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів Головного управління, а також подає проекти договорів начальнику відділу юридичного забезпечення для погодження (візування) за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів.

Здійснює претензійну та позовну роботу, веде відповідні журнали обліку .

Проводить разом із заінтересованими структурними підрозділами аналіз результатів господарської діяльності Головного управління, вивчає умови і причини виникнення непродуктивних витрат, порушення договірних зобов'язань, а також стан дебіторської та кредиторської заборгованості.

Аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати позовної роботи, а також отримані за результатами перевірок, ревізій, інвентаризацій дані статистичної звітності, що характеризують стан дотримання законності Головним управлінням, готує правові висновки за фактами виявлених правопорушень та бере участь в організації роботи з відшкодування збитків.

Подає пропозиції начальнику відділу юридичного забезпечення про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяна шкода (якщо це не віднесено до компетенції іншого структурного підрозділу).

Сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю, у разі невиконання або порушення їх вимог подає начальнику відділу юридичного забезпечення письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення таких порушень.

Подає на розгляд начальника відділу юридичного забезпечення  пропозиції щодо поліпшення правової роботи в Головному управлінні, усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності Головного управління, вживає заходів до впровадження новітніх форм і методів діяльності юридичної служби, виконання актів Мін'юсту та його територіальних органів.

Веде облік актів законодавства і міжнародних договорів України, забезпечує підтримання їх у контрольному стані та зберігання.

Збирає інформацію про офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованих виданнях.

Роз’яснює застосування законодавства, надає правові консультації з питань, що належать до компетенції Головного управління, розглядає за дорученням начальника відділу юридичного забезпечення звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України.

Здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників Головного управління.

Забезпечує в установленому порядку представництво інтересів Головного управління в судах та інших органах. 



	Умови оплати праці
	· посадовий оклад відповідно до штатного розпису - 5110,00 грн.;
· надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;
· надбавка за вислугу років відповідно до ч.1 ст. 52 Закону України «Про державну службу»;
·  інші надбавки та доплати відповідно до ст. 52 Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, подає (особисто, поштою або через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС) конкурсній комісії такі документи:
1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє про те, що до неї не застосовуються заборони, визначені  частиною третьою або четвертою 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

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

5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) оригінали інших документів для підтвердження відповідності умовам конкурсу в разі проведення закритого конкурсу;

8) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (подається шляхом заповнення на веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції -www.nazk.gov.ua, надається у вигляді роздрукованого примірника);

У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заяви, зазначені у підпунктах 2 і 3 цього пункту, пишуться власноручно.

Документи приймаються за адресою:

вул. Північне шосе, 25, м. Запоріжжя, каб. 201

Документи приймаються до 16 год. 45 хв. 31 травня 2019 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	04 червня 2019 року о 10 год. 00 хв. (тестування), 

за адресою: вул. Північне шосе, 25, м. Запоріжжя, каб. 201

Головне управління Держпраці у Запорізькій області 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Саннікова Юлія Сергіївна, Сюркалова Лідія Михайлівна

(061) 707-80-96, personal.dp.zp@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра або молодшого бакалавра за галуззю знань - право

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до стажу роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Без вимог до володіння іноземною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння працювати з інформацією

· здатність працювати в декількох проектах одночасно

· орієнтація на досягнення кінцевих результатів

	2.
	Командна робота та взаємодія 
	· вміння працювати в команді

· вміння ефективної координації з іншими

	3.
	Сприяння змін
	· здатність приймати зміни та змінюватись

	4.
	Особистісні якості 
	· дисциплінованість
· відповідальність
· уважність до деталей

· системність і самостійність в роботі

· наполегливість 

· орієнтація на обслуговування
· емоційна стабільність
· вміння працювати в стресових ситуаціях 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції»


	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції 
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ):

- Кодекс законів про працю України;

- Цивільний кодекс України;

- Цивільний процесуальний кодекс України;

- Господарський кодекс України;

- Господарський процесуальний кодекс України; 
- Кодекс адміністративного судочинства України;

- Кодекс України про адміністративні правопорушення;

- Закони України «Про центральні органи виконавчої влади»;

- постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України
- Закону України «Про звернення громадян»;

- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

 - Закон України «Про інформацію»;

- Закон України «Про авторське право і суміжні права»;

- Закон України «Про порядок висвітлення діяльності державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»;

- Закон України «Про охорону праці»;

- Закон України «Про основні засади державного нагляду (контролю) у сфері господарської діяльності»;
- інші нормативно-правові акти, що регулюють організацію та методику ведення правової роботи.

Основі організаційні засади функціонування системи запобігання корупції; правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, діловодство.



	3.
	Знання сучасних інформаційних 

технологій
	· впевнений користувач ПК (MS Office (Word, Excel, Power Point), Outlook Express)

· навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет
· вміння працювати із законодавчою базою «ЛІГА»


	ПОГОДЖЕНО
Т.в.о заступника начальника
відділу юридичного забезпечення
 (посада керівника самостійного структурного підрозділу,

  який формував заявку на добір персоналу)
___________________             Є.М. Кондратенко
                (підпис)                                           (ініціали та прізвище)

 _____  _________________20___ р.
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