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                            Додаток 9

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління Державної міграційної служби України в Донецькій області                  від 08.06.2021 № ___39______

УМОВИ 
 проведення конкурсу 
на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста Селидівського міського відділу Головного управління Державної міграційної служби України в Донецькій області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	здійснює в межах своїх повноважень підготовку та прийом документів з питань прийняття (припинення) громадянства України, встановлення належності до громадянства України та оформлення набуття громадянства України та їх скасування. Подає відповідні документи на розгляд ГУ ДМС у Донецькій області, а також забезпечує виконання рішень Президента України з питань громадянства;
забезпечує застосування у роботі та дотримання положень стандартних операційних процедур діяльності відділу під час надання адміністративних послуг у сфері міграції.
здійснює ведення та контроль документообігу за основними напрямками роботи  відділу в СЕД «Мегаполіс»;
забезпечення та здійснення:
- прийому документів від громадян, необхідних для оформлення паспорта громадянина України для виїзду за кордон та паспорта громадянина України у вигляді картки, здійснення їх перевірки на предмет дійсності та належності заявникові відповідно до чинного законодавства; 
- забезпечення внесення достовірних персональних даних до заяви-анкети на оформлення паспорта громадянина України для виїзду за кордон та паспорта громадянина України у вигляді картки, несе персональну відповідальність за якість перевірки наданих документів;
- здійснення підготовки матеріалів щодо прийняття рішення про оформлення і видачу паспорта громадянина України для виїзду за кордон та паспорта громадянина України у вигляді картки, проведення відповідних перевірок, прийняття рішення про видачу паспорта. У разі наявності правових підстав для тимчасової відмови у видачі документів для виїзду за кордон, готує мотивований висновок, доповідає його керівництву відділу для затвердження, інформує про прийняте рішення заявника;
забезпечення формування справи, перевірка підстави, законності перебування в Україні іммігрантів, справжності поданих документів та відповідності їх оформлення вимогам законодавства, у разі потреби погодження цього питання з органами місцевого самоврядування, у межах своєї компетенції з'ясування питання щодо наявності чи відсутності підстав для відмови у наданні дозволу на імміграцію;
здійснення на території відповідної адміністративно-територіальної одиниці відповідно до закону та в межах наданих повноважень державного контролю за дотриманням законодавства у сферах міграції, у тому числі протидії нелегальній (незаконній) міграції, у передбачених законодавством випадках притягнення порушників міграційного законодавства до адміністративної відповідальності;
забезпечення підготовки та передачі до ГУ ДМС                         у Донецькій області звітної інформації за напрямками  роботи;
забезпечення представлення інтересів Головного управління у місцевих судах при розгляді цивільних та адміністративних справ;
за дорученням керівника може долучатися до виконання завдань з протидії нелегальній міграції у повному обсязі та в межах передбаченим чинним законодавством України, а також взаємодіяти з правоохоронними органами України та іншими державними органами, органами місцевого самоврядування і громадськими організаціями в сфері контролю за дотриманням іноземцями та ОБГ правил перебування в Україні, заходів з протидії нелегальній міграції.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5500 грн. 
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
	    безстроково

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

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву 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) заяву, в якій 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.

Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 15 червня             2021 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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів
	22 червня 2021 року 09 год. 00 хв. 



	Місце або спосіб проведення тестування

	Проведення тестування дистанційно, шляхом використання кандидатом комп’ютерної техніки та підключення через особистий кабінет на Єдиному порталі вакансій державної служби

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	м. Маріуполь, вул. Георгіївська, 30а (проведення  співбесіди за фізичної присутності кандидатів)   



	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)
	Проведення співбесіди дистанційно. Платформа Google meet              

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Удімова Юлія Ігорівна
+38 (068) 196-57-45
dn_konkurs@dmsu.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	   вища освіта 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.
	Якісне виконання поставлених завдань 
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
- розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення.

	2.
	  Робота з 
великими масивами інформації
	· здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;
·  вміння систематизувати великий масив інформації;
- здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки.

	3.
	  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.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
[bookmark: _GoBack]Закону України «Про запобігання корупції».

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:  
Закону України «Про Єдиний державний демографічний   реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»;
Закону України «Про громадянство України»;
Закону України «Про правовий статус іноземців та осіб без громадянства»;
Закону України «Про імміграцію»;
Постанови Верховної Ради України «Про затвердження положень про паспорт громадянина України та про паспорт громадянина України для виїзду за кордон» від 26.06.1992            № 2503-XII;
Постанови Кабінету Міністрів України від 25.03.2015 № 302 «Про затвердження зразка бланка, технічного опису та Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі, визнання недійсним та знищення паспорта громадянина України»;

	
	
	Постанови Кабінету Міністрів України від 07.05.2014                    № 152 «Про затвердження зразка бланка, технічного опису та Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі, визнання недійсним та знищення паспорта громадянина України для виїзду за кордон»;
Постанови Кабінету Міністрів України від 04.06.2014 № 289 «Про затвердження Порядку оформлення документів, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус, громадянам, які проживають на тимчасово окупованій території України»;
Постанови Кабінету Міністрів України від 02.11.2016 № 770 «Деякі питання надання адміністративних послуг у сфері міграції»;
Наказу Міністерства внутрішніх справ України                                  від 26.11.2014 № 1279 «Про затвердження зразка заяви-анкети для внесення інформації до Єдиного державного демографічного реєстру».
Постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2012 № 150 «Про затвердження Порядку продовження строку перебування та продовження або скорочення строку тимчасового перебування іноземців та осіб без громадянства на території України»;
Постанови Кабінету Міністрів України від 07.03.2012 № 179 «Про затвердження Порядку провадження за заявами іноземців та осіб без громадянства про добровільне повернення»;
Постанови Кабінету Міністрів України від 25.04.2018 № 321 «Про затвердження зразка, технічного опису бланка та Порядку оформлення, видачі, обміну, скасування, пересилання, вилучення, повернення державі, визнання недійсною та знищення посвідки на постійне проживання».             




