Затверджено

Наказ Міністерства внутрішніх справ України

03.03.2018 № 175
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади головного спеціаліста відділу організаційно-правового забезпечення Управління ліцензування МВС України

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки
	Вивчає та узагальнює практику застосування нормативно-правових актів, що регулюють відносини у сфері ліцензування та державного нагляду (контролю) за діяльністю суб’єктів господарювання, що мають ліцензії МВС на провадження видів господарської діяльності.

	
	Уносить пропозиції стосовно вдосконалення законодавства, необхідності розроблення проектів нормативно-правових актів з питань ліцензування та здійснення державного нагляду (контролю), зміни чи скасування документів, що видані з порушенням діючого законодавства.

	
	Бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються діяльності Управління, проводить їх експертизу.

	
	За дорученням керівництва відділу та Управління, у межах компетенції, представляє МВС у міністерствах та інших центральних органах виконавчої влади при розробці та розгляді проектів законодавчих, нормативно-правових актів, а також звернень суб’єктів господарювання.

	
	Особисто готує проекти рішень за напрямами діяльності відділу.

	
	За дорученням керівництва Управління та відділу розглядає і виконує запити та звернення народних депутатів, листи міністерств, інших ЦОВВ, а також листи і заяви громадян з питань ліцензування, веде діловодство у відповідності із законодавством.

	
	Періодично інформує безпосереднього керівника про хід виконання планів, заходів, наказів та доручень.

	
	За дорученням керівництва Управління та відділу здійснює особистий прийом представників підприємств, установ, організацій та громадян з питань ліцензування.
Відповідає за питання, що стосуються документального забезпечення в Управлінні та взаємодію з відповідними структурними підрозділами Міністерства.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 9000 грн.

	
	Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів».
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
	Копія паспорта громадянина України.

	
	Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме в довільній формі.

	
	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.

	
	Копія (копії) документа (документів) про освіту.

	
	Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

	
	Заповнена особова картка встановленого зразка.

	
	Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

	
	Документи, що подаються для участі в конкурсі, приймаються до 18 год. 00 хв. 19 березня 2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Пилипа Орлика, 16/12, кім. 307, о 09.30 22 березня 2018 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Деміцька Світлана Леонідівна, (044) 256 12 42, license@mvs.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, ступеня не нижче бакалавра, молодшого бакалавра.

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	Навик планування робочого часу (навички тайм-менеджменту).

Уміння точно формулювати цілі і кінцевий результат.

Уміння відрізняти головну інформацію від другорядної.

Уміння знаходити рішення питань через нестандартний інструментарій.

Уміння впроваджувати і використовувати наукові результати у практику вирішення поставлених завдань.

	2.
	Командна робота та взаємодія
	Уміння ділитися з колегами досвідом, знаннями і ефективними практиками в процесі виконання робіт.

Уміння викликати у державного службовця ентузіазм, показати на особистому прикладі шляхи вирішення проблем та виконання поставлених завдань.

Навички використання різноманітних тактик мовного звернення;

Уміння переконати, схилити оточуючих підтримати будь-який план, ідею.

Уміння зрозуміти мету роботи команди, зрозуміти роль кожного учасника в досягненні поставленої мети.

Уміння вибудовувати чесні і справедливі відносини з колегами, засновані на взаємоповазі.

Уміння створити атмосферу взаємодопомоги і підтримки членів команди, викликати прагнення взаємодіяти і координувати дії, а не змагатися.

	3.
	Сприйняття змін
	Уміння визначити моменти, які повинні залишитися незмінними.

Уміння виявляти неефективні процедури та вдосконалювати їх.

Уміння швидко реагувати на зміну пріоритетів.

Уміння знаходити підтримку серед співробітників, колег, громадськості в процесі впровадження змін.

Уміння виявляти ризики, пов’язані зі змінами, і управляти ними.

	4.
	Технічні вміння
	Навички роботи з Головним меню ОС Windows та із службовими програмами (утилітами).

Навички роботи з різними джерелами інформації, локальній комп’ютерній мережі (включаючи розширений пошук в мережі Інтернет).

Навички роботи в текстовому редакторі MS Word Набір та редагування тексту і маніпуляції з текстовими фрагментами Робота з таблицями і графічними елементами.

Навички роботи з книгами в табличному редакторі MS Excel, робота з формулами і функціями, оформлення електронних таблиць, робота в PowerPoint.

	5.
	Особистісні компетенції
	Доброзичливість, толерантність, тактовність, позитивність, стресостійкість, комунікабельність, самоконтроль, інтерес і прагнення до співпраці, терпимість, емоційна врівноваженість.

Уважність, відповідальність, акуратність, сумлінність, пунктуальність, дотримання норм, працьовитість, схильність до перевірки помилок.

Відкритість до нових знань, здатність до навчання, адекватність самооцінки, мотивація на розвиток, активна життєва позиція, готовність до співпраці.

Аналітичне мислення, пам’ять, системний підхід, логіка, ерудиція, цілеспрямованість, мотивація на розвиток, нестандартність мислення, широта світогляду, ерудиція, гнучкість і винахідливість у пошуку вирішення нестандартних завдань, творчий підхід.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	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)
	Закону України «Про звернення громадян», 
Закону України «Про доступ до публічної інформації», 
Закону України «Про захист персональних даних», 
Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності», 
Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності», Закону України «Про охоронну діяльність», 
Закону України «Про основні засади державного нагляду (контролю) у сфері господарської діяльності», 
Кодекс України про адміністративні правопорушення. 


