                                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                                        Наказ Державної служби з

                                                                        лікарських засобів та 
                                                                        контролю

                                                                        за наркотиками у Сумській
                                                                        області

                                                                        03.06.2019  № 116-ОД 









  від 02.10.2018 № 20-ОД

УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади головного спеціаліста - юрисконсульта
Державної служби з лікарських засобів та контролю за наркотиками у Сумській області (категорія «В»)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- розробляти та брати участь у розробленні проектів наказів, рішень, актів, розпоряджень, приписів, листів, посвідчень з питань, що належить до компетенції Служби; 

- перевіряти відповідність законодавству України наказів та інших актів, що подаються на підпис начальнику Служби, погоджувати (візувати) їх;

- проводити юридичну експертизу проектів документів, підготовлених структурними підрозділами Служби;

- з метою приведення у відповідність із законодавством, переглядати разом із структурними підрозділами Служби документи з питань, що належать до її компетенції;

- організовувати роботу пов’язану з укладенням договорів (контрактів), брати участь у підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів Служби, а також погоджувати (візувати) проекти договорів;

- організовувати претензійну та позовну роботу, здійснювати контроль за її проведенням;

- представляти в установленому порядку інтереси Служби з правових питань у взаємовідносинах з юридичними та фізичними особами в судах, правоохоронних  та інших органах;

- здійснювати контроль за дотриманням законів України та інших нормативно-правових актів, 
сприяти правильному їх застосуванню працівниками Служби;

- аналізувати 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 Службою, готувати правові висновки за фактами виявлених правопорушень та брати участь в організації роботи з відшкодування збитків;

- подавати пропозиції начальнику Служби про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяна шкода (якщо це не віднесено до компетенції іншого структурного підрозділу);

- брати участь у розробленні Колективного договору Служби;

- сприяти правильному застосуванню актів законодавства про працю, у разі невиконання або порушень їх вимог подавати начальнику Служби письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення таких порушень;

- моніторити інформацію про зміни в законодавстві та офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованих виданнях;

- надавати правові консультації з питань, що належать до компетенції Служби, а також за дорученням начальника розглядати звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України;

- здійснювати заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників Служби;

- брати участь у розгляді справ про адміністративні правопорушення та накладенні адміністративних стягнень, забезпечувати передачу матеріалів перевірок, що містять ознаки злочину, правоохоронним органам; 

- здійснювати облік, зберігання, видачу протоколів та постанов про адміністративні правопорушення, здійснювати контроль за веденням адміністративних справ;

- здійснювати опрацювання, систематизацію, аналіз та контроль щодо задоволення запитів на інформацію, надання консультації під час оформлення запитів, а також забезпечувати оприлюднення інформації, передбаченої Законом України "Про доступ до публічної інформації";

- здійснювати ведення обліку засобів електронного цифрового підпису, що використовують в установі, обліку носіїв особистих ключів підписувачів, зберігання документів, на підставі яких було сформовано посилені сертифікати відкритих ключів підписувачів;

- проводити підготовку та надання акредитованому центру сертифікації ключів інформації, необхідної для формування посилених сертифікатів відкритих ключів підписувачів, надавати допомогу підписувачам під час генерації їх особистих та відкритих ключів;

- забезпечувати подання до акредитованого центру сертифікації ключів звернень про скасування, блокування або поновлення посилених сертифікатів відкритих ключів підписувачів;

- забезпечувати роботу Служби відповідно до Положення щодо незаконного обігу наркотичних засобів, психотропних речовин та прекурсорів;

- здійснювати ведення обліку, зберігання та використання документів з грифом «Для службового користування»;

- здійснювати, у межах своєї компетенції, заходи щодо адаптації законодавства України до законодавства Європейського Союзу;
- проводити разом із заінтересованими структурними підрозділами аналіз результатів господарської діяльності Служби, вивчати умови і причини виникнення непродуктивних витрат, порушення договірних зобов'язань, а також стан дебіторської та кредиторської заборгованості;
- здійснювати методичне керівництво правовою роботою в Службі, перевіряти стан правової роботи та подавати пропозиції на розгляд начальника Служби щодо її поліпшення, усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності Служби, вживати заходів до впровадження новітніх форм і методів діяльності юридичної служби, виконання актів Мін'юсту та його територіальних органів;
- роз'яснювати застосування законодавства, надавати правові консультації з питань, що належать до компетенції Служби, а також за дорученням начальника Служби розглядати звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України;

- здійснювати заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників Служби



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5110 грн., інші виплати відповідно до 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
	Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, подає особисто або поштою за адресою м. Суми, вул. Петропавлівська, 86, 5 поверх, наступні документи:

1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копії документів про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку державного службовця встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування  за 
попередній рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції).

Особа, яка має інвалідність, подає заяву за встановленою постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби» (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року 
№ 648) формою, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

 Строк подання документів до 27    червня 2019 року включно.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	3 липня  2019 року о 10 годині, м. Суми, вул. Петропавлівська, 86, 5 поверх

	Прізвище, ім’я та по-батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Твердохліб Олена Євгенівна

тел.: 0542 65-20-24

е-mail: dls.sumy@dls.gov.ua
 


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта не нижче ступеня  молодшого бакалавра  

	2
	Досвід роботи
	без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	згідно з вимогами законодавства

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Фахове направлення
	право (правознавство)

	2
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) здатність працювати в різних проектах і напрямках діяльності одночасно;

2) самостійне визначення можливих шляхів досягнення результатів;

3) вміння ефективно використовувати наявні    ресурси (інформаційні, технічні тощо)

	3
	Командна робота та взаємодія
	1) розуміння основних принципів і підходів командної роботи, вміння працювати в команді;

2) вміння налагоджувати зворотній зв'язок з учасниками процесу професійної діяльності, комунікації.

3) вміння ефективної координації своїх дій з   іншими членами колективу (команди).

	4
	Сприйняття змін
	1) орієнтація на інноваційність в роботі;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	1) знання загальних принципів функціонування інформаційних технологій для обробки, систематизації, обміну та аналізу інформації; 

2) володіння на рівні впевненого користувача програмними продуктами Microsoft Office.

	6
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) орієнтація на якісне і своєчасне виконання         

 завдань;

3) навички самовдосконалення, саморозвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України;

2) Законів України:

«Про державну службу»,

«Про запобігання корупції»,

«Про Кабінет Міністрів України», 

«Про центральні органи виконавчої влади», 

«Про звернення громадян»,
«Про доступ до публічної інформації»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службо-вця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підроз-діл)
	1) державна політика з питань правового забезпечення;
2) нормативно - правові  документи, що регламентують діяльність Служби. 



Головний спеціаліст 

з питань персоналу
                                           О.Твердохліб

