	Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Управління Державної  
міграційної  служби України 
в Тернопільській  області 
від 14.05.2021  № 150/06 
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УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття посади державної служби категорії «В» - 
головного  спеціаліста Зборівського районного сектору Управління Державної міграційної служби України в Тернопільській області

(м. Зборів, вул. Богдана Хмельницького, 24)

	[bookmark: n766]Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснення контролю за додержанням іноземцями та особами без громадянства, а також юридичними і фізичними особами в Україні, які їх приймають чи надають їм послуги, законодавства про правовий статус іноземців та осіб без громадянства.
2. Здійснення адміністративної практики:
- складає протоколи про адміністративні правопорушення, передбачені  200, 201, ч.1 ст. 203, ст.ст. 203-1 (крім порушень, виявлених у пункті пропуску (пункті контролю) через державний кордон України, контрольному пункті в’їзду-виїзду або контрольованому прикордонному районі), 204, 205, 206 Кодексу України про адміністративні правопорушення засобами підсистеми ,,Адміністративні правопорушення” ЄІАС УМП;
- здійснює формування матеріалів про адміністративні правопорушення засобами підсистеми ,,Адміністративні правопорушення” ЄІАС УМП , передає  їх для розгляду керівнику сектору, чи разом із супровідним листом надсилає до районного, районного у місті, міського чи міськрайонного суду (судді) за місцем вчинення правопорушення;
- здійснює контроль за виконанням постанов про накладення адміністративного стягнення, які винесенні за результатами розгляду протоколів про адміністративне правопорушення;
- встановлення наявності підстав та підготовка рішення про скорочення строку тимчасового перебування іноземців та осіб без громадянства на території України, про заборону в'їзду в Україну іноземців та осіб без громадянства.
3. Здійснення прийому документів засобами підсистеми «Облік іноземців та біженців» ЄІАС УМП, для надання адміністративних послуг іноземцям та особам без громадянства  з продовження строку тимчасового перебування на території України та з надання дозволу на імміграцію в Україну.
4.  Здійснення засобами підсистеми ,,Облік іноземців та біженців” ЄІАС УМП прийому документів іноземців та осіб без громадянства для оформлення та обміну посвідки на тимчасове проживання та посвідки на постійне проживання, посвідчення особи без громадянства для виїзду за кордон, ідентифікація іноземця або особи без громадянства, перевірка поданих ними документів та відсутності підстав для відмови в прийнятті документів, передача їх у встановленні терміни до Управління ДМС України в Тернопільській області для прийняття  рішення, видача посвідок на тимчасове проживання та посвідок на постійне проживання, посвідчень особи без громадянства для виїзду за кордон.
5. Відповідає за ведення діючих та архівних картотек обліку іноземців та осіб без громадянства, які постійно та тимчасово проживають на території адміністративно-територіальної одиниці та яким продовжено строк тимчасового перебування на території України. Здійснення перевірок осіб за обліками баз ДРАЦС та АРКАН.
6. Здійснення формування справ про примусове повернення та примусове видворення іноземців та осіб без громадянства засобами підсистеми «Нелегальний мігрант» ЄІАС УМП. Здійснення заходів, пов’язаних з адміністративним затриманням іноземців та осіб без громадянства. Вживає заходи щодо ідентифікації осіб та іноземців та осіб без громадянства, які втратили документи, що посвідчують особу та підлягають видворенню або реадмісії.
7. Оформлення матеріалів за клопотаннями громадян України про виїзд за кордон на постійне проживання, та у встановлені терміни направлення до УДМС України в Тернопільській області для прийняття рішення.
8. Виконання функції з прийняття документів, формування заяв-анкет та видачі паспорта громадянина України та паспорта громадянина України для виїзду за кордон.
9. Здійснення своєчасного та якісного розгляду запитів органів державної влади та органів місцевого самоврядування, громадських об'єднань, підприємств, установ, організацій, громадян за закріпленими напрямками діяльності, а також підготовка за результатами їх розгляду проектів відповідей. Виконання запитів, що надходять з територіальних органів та підрозділів ДМС та правоохоронних  органів, держаних організацій установ, щодо ідентифікації особи та підтвердження належності до громадянства України.
10. Здійснення ведення обліку використання робочого часу у сектоі,  подання табеля обліку робочого часу. Виконання інших разових доручень завідувача сектору.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5500 гривень;
надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;
надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строково, на період соціальної відпустки основного працівника
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
	[bookmark: n1170]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;
підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
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.

[bookmark: n1331][bookmark: n343][bookmark: n1334][bookmark: n346]
[bookmark: n1335][bookmark: n348][bookmark: n1339][bookmark: n1340]Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби до 18 год. 20 травня 2021 року (включно).


	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)
	
24 травня 2021 року 10 год. 00 хв. 


м. Тернопіль, бульвар Шевченка, 10 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Тернопіль, бульвар Шевченка, 10 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)


м. Тернопіль, бульвар Шевченка, 10 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	
Зозуляк Ольга Ярославівна
тел. (0352) 27 - 13 - 52,  
ел.адреса: te_hr@dmsu.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем 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.
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;
· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	2.
	Комунікація та взаємодія 

	- вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;
- здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;
- вміння публічно виступати перед аудиторією;
- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	3.
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати


	4.
	Стресостійкість
	· уміння розуміти та управляти своїми емоціями;
· здатність до самоконтролю;
· здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики;
·  оптимізм

	5.
	Орієнтація на професійний розвиток
	· здатність до самовдосконалення в процесі виконання професійної діяльності;
· уміння виявляти і працювати зі своїми сильними і слабкими сторонами, визначати потреби в професійному розвитку;
· ініціативність щодо підвищення професійних компетентностей, самовдосконалення, самоосвіти

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
   - Конституції України;
   - Закону України “Про державну службу”;
   - Закону України “Про запобігання корупції”  

	2
	Знання законодавства у сфері
	 Знання:
Закон України «Про правовий статус іноземців та осіб без громадянства»
Закон України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянства України, посвідчують особу чи її спеціальний статус» від 20.11.2012 № 5492-VI 
Кодекс України про адміністративні правопорушення
Наказ Міністерствавнутрішніх справ України “Про затвердження Порядку розгляду заяв іноземців та осіб без громадянства про продовження строку перебування на території України” від 25.04.2012 № 363
[bookmark: __DdeLink__244_4201227394]Наказ Міністерства внутрішніх справ України
«Про затвердження Порядку провадження за заявами про оформлення документів для виїзду громадян України за кордон на постійне проживання» від 16.08.2016  № 816.



[bookmark: n767]
