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Затверджено
наказ Міністерства внутрішніх справ України

23 жовтня 2019 року № 888 

УМОВИ 
проведення закритого конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорій «Б» – заступника начальника відділу управління Департаменту Міністерства внутрішніх справ України
	І. Загальні умови 

	1.
	Посадові обов’язки 
	     Розробляє за дорученням керівництва Міністерства та Департаменту проєкти нормативно-правових і розпорядчих актів МВС, зокрема з питань  правоохоронної діяльності та державної таємниці, мобілізаційної роботи та національної безпеки, бере участь в їх розробленні, у тому числі у складі робочих груп, а також надає в межах компетенції правову допомогу структурним підрозділам апарату МВС, Головному управлінню Національної гвардії України, територіальним органам, закладам, установам і підприємствам, що належать до сфери управління МВС, ЦОВВ з питань нормотворчої роботи.
     Розглядає проєкти нормативно-правових актів МВС, що надходять на опрацювання від структурних підрозділів апарату МВС, ЦОВВ, інших державних органів,  у тому числі з питань правоохоронної діяльності та  державної таємниці, мобілізаційної роботи та національної безпеки, готує до них зауваження та пропозиції.

     Перевіряє на відповідність законодавству України і міжнародним договорам проєктів наказів та інших актів із питань, що належать до компетенції МВС і ЦОВВ, які подаються на підпис керівництва МВС, та здійснює їх візування як юрист чи виконавець, інформує начальника відділу або керівництво Департаменту про необхідність ужиття заходів із приведення актів МВС у відповідність до законодавства України.
     Проводить юридичну антидискримінаційну та гендерно-правову експертизи проєктів нормативно-правових актів (у тому числі з питань державної таємниці, мобілізаційної роботи та національної безпеки), підготовлених структурними підрозділами апарату МВС, Головним управлінням Національної гвардії України, територіальними органами, закладами, установами і підприємствами, що належать до сфери управління МВС, ЦОВВ, і за результатами готує відповідні висновки. 
     Проводить разом з іншими структурними підрозділами апарату МВС роботу з перегляду нормативних актів МВС із метою приведення їх у відповідність до законодавства, готує пропозиції щодо внесення до них змін і доповнень чи визнання їх такими, що втратили чинність.

     Опрацьовує проєкти нормативно-правових актів та інших документів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції МВС і ЦОВВ, та готує пропозиції та зауваження до них.

     Організовує ведення електронного обліку нормативно-правових актів МВС, забезпечення підтримання їх у контрольному стані та зберігання.

     Надає в межах компетенції роз’яснення застосування законодавства, правових консультацій з питань підготовки нормативно-правових і розпорядчих актів, що належать до компетенції МВС і ЦОВВ, а також за дорученням керівництва МВС та Департаменту розглядає звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України з питань правоохоронної діяльності.

     Забезпечує збереження конфіденційної, таємної та службової інформації з дотримання правил секретного діловодства. 



	
	
	

	2.
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 10 788 грн.

Надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України 
від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів».

	3.
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.


	4.
	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади 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 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 вересня 2019 року № 844);
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 вересня 2019 року № 844), 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;

· підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

· відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою та четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

	
	
	Документи, що подаються для участі в конкурсі приймаються до 18 год. 00 хв. 31 жовтня 2019 року за адресою: вул. Богомольця, 10, м. Київ, 01601.

	5.
	Додаткові (необов’язкові) 
документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

	6.
	Місце, час і дата початку проведення конкурсу перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	Місто Київ, вул. Пилипа Орлика, 16/12, 
3 – поверх, к. 307, о 10.00, 04 листопада 2019 року (тестування на знання законодавства). 


	7.
	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає інформацію з питань проведення конкурсу
	Радченко Ольга Сергіївна

(044) 256-13-15

rad432@mvs.gov.ua

	ІІ. Кваліфікаційні вимоги

	1. 
	Освіта
	     Вища освіта за освітнім ступенем не нижче магістра, в галузі знань «право», «правознавство»

	2. 
	Досвід роботи 
	     Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3. 
	Володіння державною мовою
	     Вільне володіння державною мовою

	ІІІ. Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Рівень впевненого користувача ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Робота з інформаційними базами, навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	2. 
	Необхідні ділові якості


	Навички управління, лідерські якості,   виваженість, адаптивність, вміння вести перемовини, організаторські здібності, стресостійкість,  оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, стратегічне мислення, обчислювальне мислення, навички розв’язання проблем

	3. 
	Необхідні особистісні якості 
	Відповідальність, неупередженість, дисциплінованість, порядність, емоційна стабільність, комунікабельність. 

	IV. 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)
	Цивільного кодексу України.
Господарського кодексу України.
Кодексу Законів про працю України.
Цивільний процесуальний кодекс України.
Кодексу адміністративного судочинства.
Господарський процесуальний кодекс України.

Закони України «Про звернення громадян», «Про державну таємницю», «Про інформацію», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про оперативно-розшукову діяльність», «Про Національну гвардію України», «Про Національну поліцію», «Про Службу безпеки України», «Про боротьбу з тероризмом», «Про розвідувальні органи України», «Про контррозвідувальну діяльність», «Про Службу зовнішньої розвідки України», «Про Державну прикордонну службу України».

Положення про Міністерство внутрішніх справ України, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2015 року № 878.

Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації», затверджене постановою Кабінету Міністрів України
від 26.11.2008 № 1040.
Регламенту Кабінету Міністрів України, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 18.07.2007 № 950.

	3. 
	Інші знання, необхідні для виконання поставлених завдань
	Знання з організації і управління персоналом.

Знання  правил аналізу і тлумачення актів законодавства України.

Знання вимог нормопроектувальної техніки.

Знання порядку підготовки нормативно-правових та розпорядчих актів, їх погодження та візування.

Знання оперативно-розшукової, контррозвідувальної та розвідувальної діяльності підрозділів ЦОВВ.

Знання діловодства, у тому числі секретного, у центральних органах виконавчої влади, роботи з мобілізаційними документами.

Знання з проведення юридичної  та антидискримінаційної експертизи нормативно-правових актів, у тому числі з питань державної таємниці, мобілізаційної підготовки, оборони та національної безпеки.

Знання підготовки документів розпорядчого, ділового характеру.

Знання з ведення службового листування, підготовка аналітичних довідок.

Знання секретного діловодства, роботи з мобілізаційними документами.
Знання про права людини, забезпечення рівних прав та можливостей жінок та чоловіків.


