PAGE  

ОПИС ПОСАДИ 
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Начальник відділу претензійно-правової роботи, представництва інтересів в судах та інших органах юридичного управління, категорія «Б»

	Посадові обов’язки
	Керівництво та організація роботи у відділі:

розподіл поточних обов’язків між працівниками відділу, контроль за виконанням працівниками відділу функціональних обов’язків;

розробка положення про відділ та посадових інструкцій працівників відділу;

зберігання копій посадових інструкцій працівників відділу згідно з номенклатурою справ Департаменту;

планування роботи відділу і забезпечення виконання поточних планів роботи відділу;

забезпечення ефективної взаємодії відділу із структурними підрозділами Департаменту та відповідними підрозділами інших органів виконавчої влади під час вирішення питань, що стосуються роботи відділу;

зберігання вхідної та вихідної документації, опрацьованої відділом;

підготовка висновків з правових питань, які виникають у діяльності Департаменту;
          візування та підписання вихідної документації відділу;

      відповідальність за повноту та достовірність наданої на підпис     

     керівництву інформації;
повна персональна відповідальність за діяльність відділу.

Забезпечення правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання Департаментом, а також його структурними підрозділами актів законодавства та інших нормативно-правових документів.

    Представництво інтересів Департаменту у судах,     

    правоохоронних органах, органах контролю, нагляду та інших 

    органах.

    Підготовка та контроль за поданням до суду процесуальних  

   документів у судових справах за участю Департаменту, в тому  

   числі, позовних заяв, відзивів, пояснень, заяв, клопотань, 

   апеляційних і касаційних скарг, заяв про перегляд рішення 

   суду у зв’язку із нововиявленими та/або новими обставинами,  

   та інших документів, необхідних для забезпечення 

   представництва інтересів Департаменту в судах.

   Здійснення контролю за оформленням претензійних справ та 

   веденням їх обліку.

   Подання начальнику юридичного управління письмових 

   пропозицій щодо доцільності ініціювання перегляду у 

   встановленому процесуальним законом порядку судових 

   рішень, прийнятих не на користь Департаменту.

   Підготовка від імені Департаменту звернень, заяв, скарг до 

   підприємств, установ та організацій, незалежно від форми  

  власності з питань щодо забезпечення діяльності Департаменту, 

  зокрема формування правової позиції, збирання доказів та 

  інших матеріалів, необхідних для представництва та взаємодії 

  із судовими, правоохоронними та іншими органами.

  Контроль за складанням графіків участі Департаменту у   

  судових засіданнях у справах та звітів про їх виконання.

Розгляд матеріалів, що надійшли від правоохоронних і 

контролюючих органів, підготовка правових висновків за 

фактами виявлених правопорушень та прийняття участі в 

організації роботи з відшкодування збитків.

Своєчасне вжиття заходів по усуненню порушень, зазначених у 

відповідних документах правоохоронних і контролюючих 

органів.

  Надання пропозицій керівництву щодо притягнення до 

  відповідальності працівників, з вини яких заподіяна шкода 

  (якщо це не віднесено до компетенції іншого структурного 

  підрозділу).

  Розробка та прийняття участі у розробці проєктів розпоряджень 

  Київського міського голови та виконавчого органу Київської 

  міської ради (Київської міської державної адміністрації), 

  проєктів рішень Київської міської ради з питань, що належать 

  до компетенції Департаменту.

  Надання методичної та правової допомоги працівникам та 
  керівникам структурних підрозділів Департаменту щодо 
  правильного застосування норм законодавства під час 
  виконання покладених на них завдань і функціональних 
  обов’язків.

  Розгляд та підготовка відповідей на запити та звернення органів   

  державної влади, органів місцевого самоврядування, 

  контролюючих та правоохоронних органів, громадських 

  об’єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, 

  адвокатів, фізичних та юридичних осіб, фізичних осіб-

  підприємців з питань, що відносяться до компетенції відділу.

  Виконання інших функцій, покладених на відділ та інших   

  доручень керівництва, в межах компетенції, в тому числі 

  долучення до виконання завдань та функцій, покладених на 

  відділ правового забезпечення.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів», інші виплати відповідно до Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість призначення на посаду
	До призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Відповідно до пункту 5 статті 10 Закону України «Про правовий режим воєнного стану» від 12.05 2022 № 2259-IX, особа, яка претендує на зайняття посади має подати:
· заяву;

· заповнену особову картку встановленого зразка;

· копії документів, що підтверджують наявність у неї громадянства України;

· копії документів про освіту та досвіду роботи згідно з вимогами законодавства.
Документи приймаються до 28.06.2022 на електронну пошту: architecture@kyivcity.gov.ua

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Єсипенко Галина Юхимівна, 

(044)2786127, (044)2781985


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Присвоєно ступінь вищої освіти не нижче магістра в галузі знань права

	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід роботи в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


