	
	Додаток 1

до наказу начальника управління соціального захисту населення Вознесенської районної державної адміністрації

16.04.2021 №_36_


УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття посади державної служби категорії «В» -

 головного спеціаліста – юрисконсульта сектора по роботі з персоналом відділу підтримки сім’ї та по роботі з персоналом управління соціального захисту населення Вознесенської районної державної адміністрації Миколаївської області
 (м. Вознесенськ, вул.Центральна, 27)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Аналіз на відповідність законодавству проектів наказів начальника управління, проведення їх правової експертизи, підготовка висновків правової експертизи у разі їх невідповідності актам законодавства та/або подання пропозицій щодо приведення таки проектів у відповідність до вимог законодавства.

Розробка за дорученням керівництва управління проектів наказів та інших документів з питань діяльності сектору, відділу.

Надання методичної допомоги працівникам управління щодо правильного застосування норм законодавства під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків.

Представлення в установленому законом порядку інтересів управління у судах та інших органах під час розгляду правових питань або спорів.

Організація претензійної та позовної роботи, здійснення контролю за її проведенням.

Реєстрація нормативно-правових актів з питань діяльності сектору, відділу в органах юстиції.

За дорученням начальника управління участь в розгляді скарг, заяв, листів громадян з питань дотримання законодавства, порушення прав громадян.

Здійснення перевірки правильності застосування законодавства  органами Пенсійного фонду України при призначенні (перерахунку) та виплаті пенсій шляхом перевірок матеріалів пенсійних справ, правильності нарахування та складання документів для виплати пенсій підприємств, установ, організацій, що здійснюють виплату і доставку пенсій.

Ведення діловодства управління, прийом, реєстрація кореспонденції і направлення її у структурні підрозділи управління, відповідно до резолюцій начальника управління передача документів на виконання, здійснення контролю за їх виконанням, відправлення відповідної документації адресатам, ведення обліку отриманої і відправленої кореспонденції.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5300 грн.;

надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»; 

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає в установленому порядку конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1 , в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 22 квітня 2021 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування.

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно).

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу  (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	27 квітня 2021 року 13 год. 30 хв.

Управління соціального захисту населення Вознесенської райдержадміністрації, Миколаївська обл., м.Вознесенськ, вул.Центральна, 27 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів).         

Управління соціального захисту населення Вознесенської райдержадміністрації, Миколаївська обл., м.Вознесенськ, вул.Центральна, 27 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).

Управління соціального захисту населення Вознесенської райдержадміністрації, Миколаївська обл., м.Вознесенськ, вул.Центральна, 27 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)                            

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Соломічева Юлія Анатоліївна

телефон: (05134) 3 21 68

e-mail: kadru_usznvoznr@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра (за спеціальністю «Правознавство»)

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;

· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди. 

	2.
	Відповідальність 
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлення процедур;

· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	3.
	Аналітичні здібності
	- здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;

- вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

- вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи.

	4.
	Ефективність координації з іншими
	· здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій;
· вміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій. 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції»;

та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Закону України «Про звернення громадян»;

Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про інформацію»;

Закон України «Про пенсійне забезпечення»;

Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»;

Закон України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»;

Закон України «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам»;

Закон України «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам»;
Закон України «Про пенсії за особливі заслуги перед Україною»;

Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.01. 2018 № 55.

	3
	Знання системи правової роботи, діловодства
	Трудове законодавство, колдоговірна робота.

Основи діловодства, архівної справи, стандарти оформлення різних видів документів, правила і терміни зберігання, реєстрація та облік кореспонденції, організація архіву, створення номенклатури справ, ведення електронної бази. 

	
	
	


Завідувач сектора по роботі з персоналом 

відділу підтримки сім’ї та по роботі з

персоналом                                                                            Юлія СОЛОМІЧЕВА

