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Додаток 2
до наказу Державної казначейської служби України

від “20” січня 2017 року №23
УМОВИ
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста-юрисконсульта відділу розгляду звернень юридичних та фізичних осіб Юридичного департаменту Державної казначейської служби України
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) участь у забезпеченні реалізації державної правової політики з питань, що належать до компетенції Казначейства, правильного застосування законодавства в апараті Казначейства та його територіальних органах під час розгляду звернень юридичних та фізичних осіб;

2) участь в межах компетенції у виконанні доручень керівництва Казначейства, рішень Колегії Казначейства, протокольних доручень апаратних нарад;

3) опрацювання доручень Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Міністерства фінансів України, запитів та звернень народних депутатів України, звернень/запитів юридичних та фізичних осіб з питань, що належать до компетенції Департаменту, підготовка відповідей на них;

4) підготовка пропозицій щодо необхідності усунення недоліків та вдосконалення діяльності з питань, порушених у зверненнях; 
5) аналіз в межах компетенції матеріалів, які надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, що характеризують стан виконання звернень юридичних та фізичних осіб; 
6) облік та моніторинг звернень.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5900 грн., надбавка за вислугу років у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу», надбавка за ранг державного службовця відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 17 «Питання оплати праці працівників державних органів»

	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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) заповнена особова картка встановленого зразка;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (заповнена та подана відповідно до чинного законодавства).
Документи приймаються протягом 25 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу (до 20 лютого 2017р. включно) за адресою м. Київ, вул. Бастіонна, 6.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	 2 березня 2017 року о 10 годині за адресою: м. Київ, вул. Бастіонна, 6

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бондар Наталія Миколаївна, Мєнакова Тетяна Сергіївна, (044) 285-14-05

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, ступінь молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища юридична, ступінь молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України «Про звернення громадян», Закон України «Про статус народного депутата України», Закон України «Про інформацію», Закон України «Про доступ до публічної інформації», Бюджетний кодекс України, інші закони, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України з питань державної служби, діяльності Казначейства тощо.

	3
	Професійні чи технічні знання
	1) вміння практично використовувати знання норм матеріального та процесуального права у сфері цивільних, господарських та адміністративних відносин;

2) знання основ ведення діловодства та вимог до оформлення документів (в тому числі процесуальних);

3) вміння визначати терміни виконання звернень народних депутатів України (депутатських запитів), доручень та розпоряджень Президента України, Кабінету Міністрів України, звернень громадських організацій, об’єднань та громадян України, листів від центральних та місцевих органів виконавчої влади, а також запитів про доступ до публічної інформації

	4
	Спеціальний досвід роботи
	не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні якості
	відповідальність, уважність до деталей, наполегливість, вміння працювати з інформацією, вміння працювати в стресових ситуаціях, орієнтація на саморозвиток.


