
       затверджено
наказом керівника апарату  Ніжинської  районної державної адміністрації 
від  05 вересня  2019 р.  № 68- 0

УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста сектору з юридичних питань та роботи зі зверненнями громадян апарату  Ніжинської  районної державної адміністрації Чернігівської області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечення реалізації правової політики у відповідній сфері, правильного застосування законодавства у районній державній адміністрації;

2. Представлення інтересів районної державної адміністрації та голови районної державної адміністрації в судах;

3. Проведення юридичної експертизи проектів нормативно-правових актів, підготовленими структурними підрозділами;

4. Участь у підготовці договорів (контрактів) та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань;

5. Організовує претензійну та позовну роботу, здійснює контроль за її проведенням;

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 4900 грн;

-  інші надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	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 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, 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) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

   6) заповнена особова картка встановленого зразка з фотокарткою;

   7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (заповнена та подана відповідно до чинного законодавства);
   Документи приймаються упродовж                20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу (до       24 вересня 2019 року до 17 год 00 хв) за адресою: 16600, Чернігівська область,            м. Ніжин, вул. Батюка, 5-а, кабінет № 21.

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

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	16600, Чернігівська область, місто Ніжин, вулиця Батюка,  5-а, о 14.00, 30 вересня 2019 року 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Буракова Оксана Леонідівна,                          тел. (04631)  7-14-75,  
burakova@cg.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра, молодшого бакалавра

	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 
	· володіння комп’ютером – рівень користувача. Офісний пакет Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Робота  з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, професійною офісною технікою.

	2
	Ділові якості
	- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;
- вміння працювати з великим обсягом інформації та   

здатність виконувати одночасно декілька завдань;

- ведення ділових переговорів;
- досягнення кінцевих результатів.



	3
	Особистісні компетенції
	· аналітичні здібності;

· дисципліна і системність;

· самоорганізація та орієнтація на 

            розвиток;

· орієнтація на обслуговування;

· дипломатичність та гнучкість;

· вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України;

2) Закону України «Про державну службу»;

3) Закону України «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
	   -  Закон України «Про місцеві державні 
адміністрації»,

· Закон України «Про звернення громадян»,
· Закон України «Про доступ до публічної інформації», 
· Цивільний процесуальний кодекс України,
· Сімейний кодекс України,  
· Земельний кодекс України, 
· Закон України «Про органи і служби у справах дітей та спеціальних установ для дітей», 
· Закон України «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування».


Керівник апарату 





         Тетяна ЛИПКО





