	
	


КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ 
до вакантної посади категорії «Б»
завідувача сектору правового забезпечення
 Управління освіти Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Організація правової роботи в Управлінні освіти, спрямованої на неухильне застосування норм діючого законодавства України та запобігання порушенням при його застосуванні. 
Консультація працівників Управління освіти з питань чинного законодавства. Здійснення роботи з ознайомлення посадових осіб управління освіти з нормативними актами, що стосуються їх діяльності, а також про зміни в чинному законодавстві.
Організація претензійних заходів щодо врегулювання спорів та здійснення позовної роботи, (сладання позовних заяв, їх подання до судів та представництво управління освіти у судах з метою захисту порушених прав), аналіз та узагальнення результатів досудового врегулювання спорів та результатів розгляду судових справ.
Надання правових висновків, з конфліктних питань які виникають у діяльності Управління освіти та надання пропозицій щодо їх усунення. Своєчасне вживання заходів за поданнями прокуратури, ухвалами судів та інших правоохоронних та контролюючих органів. Оформлення матеріалів про залучення працівників до дисциплінарної і матеріальної відповідальності.
Розроблення  та подання на державну реєстрацію змін до положення Управління освіти. Надання висновків про відповідність чинному законодавству проєктів наказів Управління освіти. Сприяти оформленню документів та актів цивільно-правового та майнового характеру.
Участь у роботі по оформленню господарських договорів, підготовка висновків про їх юридичну спроможність та у разі потреби складання висновків про їх відповідність діючому законодавству.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково, до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу 12-місячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у співбесіді, подає:
1. Резюме за формою згідно з додатком 2¹ затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 (зі змінами) в якому обов’язково зазначається така інформація:
- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує  громадянство України;
- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
Документи приймаються на e-mail:
osvita.golos@kyivcity.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	від 2-х років

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	2.

	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;
· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірних даних та інформації у цифровому середовищі;
· здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
· вміння використовувати електронні ресурси, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
· здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	3.

	Якісне виконання поставлених завдань
	- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
- розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	- Конституція України;
- Закон України «Про державну службу»;
[bookmark: _GoBack]- Закон України «Про запобігання корупції», «Про освіту», «Про повну загальну середню освіту» та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері
	- Закон України «Про звернення громадян»;
- Закон України «Про захист персональних даних»;
- інші нормативно-правові акти у сфері цивільно-процесуального законодавства.





