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                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                  наказ начальника управління 
                                                                                освіти, науки та молоді 
                                                                                облдержадміністрації
                                                                                21.09.2018 № 489
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби
категорії «В» – головного спеціаліста відділу професійно-технічної освіти та молодіжної політики управління освіти, науки та молоді 

Волинської обласної державної адміністрації   
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює організацію правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів. 
Забезпечує здійснення керівником державної служби своїх повноважень з питань державної служби в частині розвитку персоналу в управлінні.

Здійснює документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення.
Розробляє та бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції управління та  розвитку  персоналу та державної служби.

Організовує 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 управління, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників структурних підрозділів.

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 управління, готує правові висновки за фактами виявлених правопорушень та бере участь в організації роботи з відшкодування збитків.

Сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю.

Вивчає, аналізує та узагальнює тенденцію зміни професійно-кваліфікаційних показників складу державних службовців.

Організовує роботу з питань підвищення рівня професійної компетентності  державних службовців управління.

Здійснює реєстрацію наказів з основної діяльності, особового складу забезпечує їх поточне зберігання. У необхідних випадках видає копії та витяги з цих наказів.

Здійснює організаційне забезпечення та проведення щорічного оцінювання виконання державними службовцями покладених на них завдань і обов’язків.

Обчислює стаж роботи та державної служби.

Проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

Здійснює методичне керівництво правовою роботою в управлінні та подає пропозиції на розгляд начальника управління щодо її поліпшення, усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності управління, вживає заходів до впровадження новітніх форм і методів діяльності юридичної служби, виконання актів Мін'юсту та його територіальних органів.

Збирає інформацію про офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованих виданнях.

Роз'яснює застосування законодавства, надає правові консультації з питань, що належать до компетенції управління, а також за дорученням начальника управління розглядає звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4800 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – надбавка за інтенсивність праці, премія.

	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, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
4) копія (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) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік.

Документи приймаються до 17 год 15 хв 
08 жовтня 2018 року, вул. Л. Українки, 59, м. Луцьк, 43027  каб. 15

	Місце, час  та дата проведення конкурсу
	43024, Волинська обл., м.Луцьк, 

проспект Відродження, 24
11 жовтня 2018 року о 10 год

	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Хмара Ярослава Іванівна

 (0332) 725 557

оsvita.oda@gmail.com 

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра в галузі знань: Право

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	
Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	уміння працювати з комп’ютером, досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку 

	2
	Необхідні ділові якості


	1) діалогове спілкування (письмове і усне);
2) здатність концентруватись на деталях;
3) стресостійкість;
4) вимогливість;
5) оперативність;
6) вміння аргументовано доводити власну точку зору; 

	3
	Необхідні особистісні якості 
	1) інноваційність;
2) дисциплінованість;
3) комунікабельність;
4) повага до інших;
5) відповідальність;
6) неупередженість

	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 завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Кодекс адміністративного судочинства України;
2) Кодекс законів про працю України;
3) Цивільний кодекс України;
4) Цивільний процесуальний кодекс України;
5) Закон України «Про звернення громадян»;
6) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
7) Закон України «Про оплату праці»;
8)  Закон України «Про відпустки»;
9) Загальне положенням про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України;
10) Постанова КМУ «Питання оплати праці працівників державних органів»;

11)  Постанова КМУ «Питання присвоєння рангів державних службовців та співвідношення між рангами державних службовців і рангами посадових осіб місцевого самоврядування, військовими званнями, дипломатичними рангами та іншими спеціальними званнями»

12)  Постанова КМУ «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби»


