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  від 27.07.2018 р. № 101
  
УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста Відділу правового забезпечення 

Українського інституту національної пам'яті

(перша вакансія)
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	Бере участь у забезпеченні реалізації державної правової політики у сфері відновлення та збереження національної пам’яті Українського народу, правильного застосування законодавства в Інституті, у представленні інтересів Інституту в судах;

розробляє та бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції Інституту;

перевіряє відповідність законодавству і міжнародним договорам України проектів наказів та інших актів, що подаються на підпис Голові Інституту, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів;

опрацьовує проекти нормативно-правових актів та інших документів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції Інституту та готує пропозиції до них;

організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів, інших правочинів, бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів органу виконавчої влади, а також погоджує (візує) проекти договорів, інших правочинів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів;

організовує та бере участь у претензійній та позовній роботі;

проводить разом із заінтересованими структурними підрозділами аналіз результатів господарської діяльності Інституту, вивчає умови і причини виникнення непродуктивних витрат, порушення договірних зобов'язань;

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 органами виконавчої влади, готує правові висновки за фактами виявлених правопорушень та бере участь в організації роботи з відшкодування збитків;

сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю, у разі невиконання або порушення їх вимог подає керівнику Відділу письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення таких порушень;

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;

          готує проекти роз’яснень та рекомендацій щодо реалізації норм законодавства щодо реабілітації жертв репресій комуністичного тоталітарного режиму 1917-1991 років;

          готує проекти відповідей на звернення громадян, запити на інформацію, листи юридичних осіб.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7500 грн. 

- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

- надбавка 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 щодо 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4.Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

5.Копія (копії) документа (документів) про освіту.

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. 00 хв. 15 серпня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Тестування 17 серпня 2018 року об 11 год. 00 хв., м. Київ, вул. Липська,16



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Полупан Тамара Володимирівна, 299-04-65, tvpolupan@gmail.com


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Наявність вищої освіти ступеня не нижче молодшого бакалавра або 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 (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку.



	2.
	Необхідні ділові якості


	Вміння розподіляти роботу, здатність концентруватись на деталях, виваженість, вміння визначати пріоритети, уміння працювати в команді.

	3.
	Необхідні особистісні якості 
	Відповідальність, надійність, порядність, дисциплінованість, емоційна стабільність, повага до інших.



	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 (положення про структурний підрозділ)
	Знання: законів України: «Про Кабінет Міністрів України»; «Про центральні органи виконавчої влади»; «Про інформацію»; «Про доступ до публічної інформації»; «Про звернення громадян»; «Про доступ до архівів репресивних органів комуністичного тоталітарного режиму 1917-1991 років»; «Про засудження комуністичного та націонал-соціалістичного (нацистського) тоталітарних режимів в Україні та заборону пропаганди їхньої символіки»; «Про правовий статус та вшанування пам’яті борців за незалежність України у XX столітті»; «Про увічнення перемоги над нацизмом у Другій Світовій війні 1939–1945 років»; «Про реабілітацію жертв репресій комуністичного тоталітарного режиму 1917-1991 років» «Про культуру»; 

кодексів: Цивільний кодекс України; Господарський кодекс України; Цивільний процесуальний кодекс України; Господарський процесуальний кодекс України; Кодекс адміністративного судочинства України;

постанов: постанова Кабінету Міністрів України від 12 листопада 2014 р. № 684 «Деякі питання Українського інституту національної пам’яті»; Регламент Кабінету Міністрів України, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 18.07.2007 № 950 (з наступними змінами); Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040

	3
	Знання та навички необхідні для виконання посадових обов’язків
	Знання:
порядку підготовки, погодження та внесення на розгляд Уряду України проектів нормативно-правових актів;
порядку укладення, зміни, розірвання, припинення та оформлення договорів, угод та інших правочинів; 
основ претензійної та позовної роботи;
особливостей реабілітації жертв репресій комуністичного тоталітарного режиму 1917-1991 років, засудження тоталітарних режимів.


