Додаток  3
до розпорядження міського голови
[bookmark: _GoBack]від 26.02. 2021 №  54 -ро


ОПИС 
вакантних посад посадових осіб місцевого
 самоврядування та вимоги до кандидатів
 
Найменування посади посадової особи місцевого самоврядування: 
«Головний спеціаліст юридичного відділу».

Категорія посади посадової особи місцевого самоврядування: 
6 категорія.

Основні функціональні обов’язки на посаді:
 	1. Основним завданням головного спеціаліста юридичного вдділу є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів, актів і законних вимог органів та посадових осіб місцевого самоврядування підприємствами, установами та організаціями, які підпорядковані міській раді та її виконавчому комітету, та посадовими особами цих органів, під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків. 
2. Надання консультацій з питань чинного законодавства посадовим особам  міської ради та її виконавчих органів. 
3. Підготовка проектів рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції юридичного відділу.
 4. Перевірка на відповідність законодавству проекти рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та візує їх за наявності погодження цих проектів відділами, управліннями, що їх розробили та заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради за напрямками (відповідно до розподілу функціональних обов’язків), та готує пропозиції до них. 
5. Забезпечення в установленому порядку представництва інтересів  міської ради та її виконавчого комітету в судах усіх юрисдикцій та інших органах. 
6. Організація позовної роботи, аналіз наслідків розгляду позовів і судових справ, подання начальнику відділу пропозиції щодо удосконалення правового забезпечення міської ради та її виконавчих органів. 
7. Сприяння правильному застосуванню актів законодавства про працю, у разі невиконання або порушення їх вимог подання начальнику відділу письмових висновків з пропозиціями щодо усунення таких порушень.
 8. Надання правових консультації з питань, що належать до компетенції органів місцевого самоврядування, а також за дорученням начальника відділу розгляд та підготовка відповідей на звернення/заяви громадян, звернення та запити депутатів, запити на публічну інформацію.   
9. Участь в роботі комісій при виконавчому комітеті та міській раді.
10. Організація ділового листування з органами державної та виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його компетенції. Здійснення особистого прийому громадян з питань, що стосуються діяльності органів місцевого самоврядування (безоплатна первинна правова допомога) та вжиття заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг.
 11. Здійснює правової експертизи проектів розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, рішень міської ради, інших нормативно-правових та нормативних актів, що подаються на підпис керівництву, візування їх за наявності віз керівників виконавчих органів ради або осіб, які їх заміщують, що є безпосередніми виконавцями цих актів.
 
Умови та розмір оплати праці: посадовий оклад у розмірі 5100 грн.

Основні кваліфікаційні вимоги до посади: на посаду «Головного спеціаліста юридичного відділу» виконавчого комітету Нововолинської міської ради допускаються громадяни України, які мають повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування або державній службі на посаді відповідного напрямку не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 1 року. Знання державної мови та вільне володіння основними програмами ПК є обов’язковим.

Начальник юридичного відділу                                                        Б.Є. Шевчук





















Додаток  4
до розпорядження міського голови
  від 26.02. 2021 №  54-ро

ПОВІДОМЛЕННЯ 
про конкурс на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування

Виконавчий комітет Нововолинської міської ради інформує про оголошення конкурсу на заміщення вакантної посади «Головного спеціаліста юридичного відділу».
 Посада відноситься до шостої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
До участі у конкурсі допускаються особи, які відповідають основним кваліфікаційним вимогам на посаду «Головний спеціаліст юридичного відділу»: громадяни України, які мають повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра; стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування або державній службі на посаді відповідного напрямку не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 1 року. Знання державної мови та вільне володіння основними програмами ПК. 

Для участі у конкурсі претендентами подаються такі документи: 
- заяву про участь у конкурсі, в якій зазначається про ознайомлення заявника із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на службу в органах місцевого самоврядування;
- заповнену особову картку (форма П-2 ДС); 
- дві фотокартки розміром 4 х 6 см.; 
- копії документів про освіту; 
- декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий  рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК); 
- копію документа, який посвідчує особу; 
- копія трудової книжки; 
 	- копію військового квитка (для військовозобов’язаних); 
- довідку про допуск до державної таємниці (у разі його наявності);
- копію посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі його наявності).

Додаткова інформація щодо основних функціональних обов’язків на посадах, умов та розміру оплати праці, інші дані про роботу та умови конкурсу, надаються виконавчим комітетом Нововолинської міської ради за телефоном 31432 або на особистому прийомі у кабінеті № 302, пр. Дружби, 27 у місті Нововолинську.
Документи для участі у конкурсі приймаються у кабінеті №302 виконавчого комітету Нововолинської міської ради до 31 березня 2021 року, з понеділка до п’ятниці з 08.00 год. до 17.00 год.
Усіх бажаючих просимо брати участь у конкурсі та долучатись до розвитку нашого міста.


Начальник юридичного відділу                                                           Б.Є. Шевчук


