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УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – 

головний спеціаліст відділу претензійно-позовної роботи юридичного управління апарату Херсонської обласної державної адміністрації 
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечує додержання вимог чинного законодавства України та правильне їх застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства України посадовими особами обласної державної адміністрації та її апарату, структурними підрозділами обласної державної адміністрації під час виконання покладених на них завдань та функціональних обов'язків.

2. Консультує з питань претензійно-позовної роботи структурні підрозділи обласної державної адміністрації, районні державні адміністрації.

3. Надає методичну допомогу працівникам районних державних адміністрацій щодо правильного застосування норм чинного законодавства під час виконання покладених на них завдань та функціональних обов'язків. 

4. Здійснює юридичний супровід під час особистого прийому громадян посадовими особами обласної державної адміністрації.

5. Постійно відслідковує зміни, внесені до законодавства України.

6. За дорученням начальника відділу проводить правову експертизу проектів документів, що подаються на підпис голові обласної державної адміністрації. 

7. Систематично аналізує стан додержання законності, вносить заступнику начальника управління – начальнику відділу пропозиції щодо усунення порушень законодавства України.

8. Бере участь в укладанні договорів, угод (меморандумів) підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань, забезпечення захисту майнових прав та законних інтересів обласної державної адміністрації.

9. За дорученням начальника відділу бере участь у розгляді звернень громадян, народних депутатів, запитів, що надходять до обласної державної адміністрації. 

10. Надає безоплатну первинну правову допомогу з питань, що належать до компетенції обласної державної адміністрації.

11. Бере участь в організації і проведенні семінарів, інших занять з правових питань.

12. Веде діловодну документацію відділу, у тому числі формування судових справ.

13. Здійснює представництво інтересів обласної державної адміністрації в судах (під час розгляду справ, стороною або третьою особою в яких є обласна державна адміністрація) та інших органах.

14. Здійснює юридичний супровід процедури підписання угод (меморандумів) про співпрацю та договорів.

15. Готує проекти позовних заяв до суду.

16. Виконує інші доручення начальника відділу.



	Умови оплати праці 
	Відповідно до Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від                 18 січня 2017 року  № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове. 



	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	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 статті 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;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (у порядку, передбаченому Законом України «Про запобігання корупції»).

Документи приймаються до 1700                 11 січня 2019 року.


	Місце, час та дата проведення конкурсу
	Приміщення Херсонської обласної державної адміністрації

(м. Херсон, пл. Свободи,1, ІІ поверх).

16 січня 2019 року о 1000.



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Тройнова Тетяна Вікторівна, 

22-32-79

vd-kadr@khoda.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра (спеціальність «Право», «Правознавство», «Правоохоронна діяльність», «Міжнародне право»)


	2
	Досвід роботи 
	 Не потребує.



	3
	Володіння державною мовою

	Вільне.

	Професійна компетентність



	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;

- здатність працювати в декількох проектах одночасно;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

-  вміння вирішувати комплексні завдання;

-  вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

- вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати



	2
	Командна робота і взаємодія
	-  вміння працювати в команді;

-  вміння ефективної координації з іншими;

-  вміння надавати зворотний зв'язок



	3
	Сприйняття змін
	- виконання плану змін та покращень
- здатність приймати зміни та змінюватись

 

	4
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку 


	5
	Особистісні компетенції
	-  відповідальність;

-  системність і самостійність в роботі;

-  уважність до деталей;

-  наполегливість;

-  креативність та ініціативність;

-  орієнтація на саморозвиток;
-  вміння працювати в стресових ситуаціях


	
	Професійні знання



	
	Вимога
	Компоненти вимоги



	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закони України:

«Про державну службу»;

«Про запобігання корупції»;



	2
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Цивільний кодекс України;
2) Кримінальний кодекс України;
3) Кодекс України про адміністративні правопорушення;
4) Кодекс адміністративного судочинства України;

5) Кодекс законів про працю України;

6) Господарський кодекс України;

7) Кримінальний процесуальний кодекс України;

8) Цивільний процесуальний кодекс України;

9) Господарський процесуальний кодекс України; 

10) Бюджетний кодекс України;

11) Земельний кодекс України;

12) Лісовий кодекс України;

13)Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

14) Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

15) Закон України «Про безоплатну правову допомогу»;

16) Закон України «Про звернення громадян»;

17) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

18) Закон України «Про судовий збір»;

19) Постанова Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040 «Про  затвердження Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації»;

20) Постанова Кабінету Міністрів України від 11 грудня 1999 року № 2263 «Про затвердження Типового регламенту місцевої державної адміністрації»; 

21) Типова інструкція з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року            №  55;

22) Наказ Міністерства юстиції України від                21 вересня 2011 року № 3047/5 «Про затвердження порядку роботи громадської приймальні з надання безоплатної первинної правової допомоги», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 22 вересня 2011 року за                          № 1114/19852


