Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ Держкіно 

від 16.01.2020 р. № 7-к/тр
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста юридичного відділу 
апарату Державного агентства України з питань кіно 
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1. розробляє або бере участь у розробці проектів законів, нормативних актів та інших документів правового характеру;
2. організовує облік та зберігання актів законодавства, роботу з документами у відповідності з чинним законодавством;
3. готує процесуальні документи; представляє в установленому законодавством порядку інтереси Держкіно в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів. Здійснює організаційне забезпечення претензійно-позовної роботи;
4. здійснює контроль за дотриманням Закону України "Про державну службу" та інших законодавчих та нормативно-правових актів з питань кадрової роботи та державної служби;
5. готує і оформляє матеріали та проєкти наказів по призначенню, переміщенню, переведенню, звільненню та відпустках працівників Держкіно відповідно до Закону України «Про державну службу»;
6. складає графіки щорічних відпусток працівників Держкіно;
7. обчислює стаж роботи, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років;
8. оформляє в установленому порядку нагородні документи на державні і відомчі нагороди та веде контроль їх проходження;
9. оформляє трудові книжки;
10. готує відповідну статистичну звітність та звіти з питань кадрового діловодства;
11. займається питаннями щодо підготовки та підвищення кваліфікації спеціалістів. Бере участь в організації і проведенні семінарів, інших занять з правових та кадрових питань із працівниками Держкіно;
12. забезпечення розгляду звернень органів влади, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, громадян, запитів і звернень народних депутатів України з питань, що належать до компетенції відділу;
13. надання інформації за запитами на публічну інформацію фізичних та юридичних осіб, громадських об’єднань

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно із штатним розписом в розмірі 8000 гривень; надбавки, доплати та премії (у разі встановлення) у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу», надбавка за ранг державного службовця відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення на вакантну посаду

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:
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 від 25 вересня 2019 р. N 844, (далі - Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку, 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 або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Кінцевий термін подачі інформації до 18 год. 00 хв. 23 січня 2020 року

	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)

	Місце, час та дата початку проведення оцінювання
	м. Київ, вул. Прорізна, 15, 2-поверх о 10.00, 30 січня 2020 року (тестування на знання законодавства)

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бударін Ігор Миколайович, 

тел.: (044) 280-03-19, 
hr@dergkino.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	наявність вищої освіти ступеня не нижче 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


	1) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

2) вміння вирішувати комплексні завдання

	2


	Командна робота та взаємодія


	1) вміння надавати зворотній зв'язок;

2) вміння працювати в команді

	3


	Сприйняття змін


	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	4


	Технічні вміння


	Впевнений користувач ПК. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft office. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет, знання сучасних технологій з електронного урядування. Вільне користування законодавчою базою Liga.

	5


	Особистісні компетенції


	1) уважність до деталей;
2) наполегливість;
3) креативність та ініціативність

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання: 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)
	Знання законів України: «Про Кабінет Міністрів України», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про адміністративні послуги», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні», «Про внесення змін до Господарського процесуального кодексу України, Цивільного процесуального кодексу України, Кодексу адміністративного судочинства України та інших законодавчих актів», «Про кінематографію», «Про державну підтримку кінематографії в Україні», «Про культуру», «Про авторське право і суміжні права»;
- Регламент Кабінету Міністрів України, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 18.07.2007 № 950;

- Положення про Державне агентства України з питань кіно, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 17 липня 2014 р. № 277;

- постанови Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040 «Про затвердження Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації», від 18.01.2018 №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»; 
розпорядження Кабінету Міністрів України від 26.10.2011 

 HYPERLINK "http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/1052-2011-%D1%80" № 1052-р «Про платну адміністративну послугу, що надається Державним агентством з питань кіно»;
наказ Міністерства культури та туризму України «Про затвердження Інструкції з оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення» від 20.04.2006 № 192, зареєстрований в Мін'юсті України 11.05.2006 № 542/12416.


