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до наказу Державної служби

якості освіти України











від 05.10.2021 № 01-11/68  
Умови 

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» -

головного спеціаліста відділу юридичного забезпечення
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	розроблення та участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, що належить до компетенції Служби;

здійснення юридичної експертизи проектів нормативно-правових та розпорядчих актів, що розроблені іншими самостійними структурними підрозділами апарату Служби, та підготовка за результатами проведеної роботи відповідних висновків у встановленому порядку;

проведення роботи щодо представлення Служби в інших органах державної влади, а також судах та у відносинах з підприємствами, установами та організаціями;

 організація та участь у роботі щодо укладання договорів (контрактів), реалізація заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпечення майнових прав і законних інтересів Служби;

реалізація заходів з проведення претензійної та позовної роботи, контролю за її проведенням в Службі;

підготовка проектів нормативно-правових, регламентуючих та розпорядчих документів з питань, що стосуються компетенції Відділу, робота з документами відповідно до Інструкції з діловодства;

опрацювання депутатських звернень, а також листів та інших документів і матеріалів, які надходять до Служби від центральних та місцевих органів виконавчої влади, інших органів державної влади, органів місцевого самоврядування, органів управління освітою, навчальних закладів, інших організацій та установ з питань, що стосуються компетенції Відділу;

надання в межах своєї компетенції консультацій та методичної допомоги іншим співробітникам апарату Служби, органам виконавчої влади та місцевого самоврядування, органам управління освітою, навчальним закладам та громадянам з питань, що віднесені до його компетенції

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 8500,00 грн.;

- надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

- надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від  25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);                                                  

2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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);
3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
  Подача додатків до заяви не є обов’язковою. 
4) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
  Інформація приймається до 18 год. 00 хв. 12 жовтня 2021 року через Єдиний портал вакансій державної служби

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів

Місце або спосіб проведення тестування

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	18 жовтня 2021 року   

13 год.00 хв.

м. Київ, вул. Прорізна 15, Центр оцінювання кандидатів на зайняття посад державної служби (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів) 

Проведення співбесіди дистанційно.  Платформа ZOOM
Проведення співбесіди дистанційно.  Платформа ZOOM


	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Величко Ірина Валеріївна

044 – 236- 33- 29

Sqe.concurs@ukr.net

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра за напрямом підготовки юридичного спрямування

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

- розуміння змісту завдань і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	2.
	Багатозадачність 
	- здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконанні завдання;

- уміння розкладати на процеси, спрощувати їх;

- здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності);

- уміння управляти результатом і бачити прогрес;

	3.
	Досягнення результатів
	- здатність до чіткого бачення результату діяльності;

- вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

- вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	4.
	Обґрунтування власної позиції
	- здатність правильно розставляти акценти та аргументувати позицію;

‑ вміння правильно формулювати тези;

- вміння правильно використовувати прийоми, методи порівняння і узагальнення, доведення аргументів прикладами

	5.
	Управління конфліктами
	- орієнтація на припинення конфліктної ситуації, вибір оптимальної стратегії розв’язання конфлікту;

- спрямування на досягнення спільних цілей та врахування інтересів усіх учасників, об’єктивне обговорення проблемних питань;

- керування своїми емоціями, розуміння емоцій учасників;

- орієнтація та запобігання конфліктних ситуацій

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері державної служби, у сфері освіти та забезпечення якості освіти
	Знання:

Закону України «Про центральні органи виконавчої влади»;

Закону України «Про звернення громадян»;

Закону України «Про доступ до публічної інформації»; 

Закону України «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;

Закону України «Про Регламент Верховної Ради України»;

Закону України «Про основні засади державного нагляду (контролю) у сфері господарської діяльності»;

Закону України «Про загальну середню освіту»;

Закону України «Про професійно-технічну освіту»;

Закону України «Про освіту»;

Закону України «Про вищу освіту»,

Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Регламенту Кабінету Міністрів України»;

Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади»;
Наказу Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Порядку проведення інституційного аудиту закладів загальної середньої освіти»

	3.
	Знання щодо ведення претензійно-позовної роботи, договірної діяльності та розроблення нормативно-правових актів
	- написання позовних заяв, відзивів, апеляційних скарг та інших процесуальних документів необхідних для захисту та представлення інтересів Служби;

- правовий аналіз та розробка договірів;

- розроблення проєктів наказів МОН, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, підготовка усіх супроводжуючих документів до проєктів (пояснювальна записка, аналіз регуляторного впливу,  тощо)


