Додаток № 2

до розпорядження міського голови

від 04.05.2016 року № 21

Перелік питань на перевірку знання Конституції України,

Законів України  "Про запобігання корупції",“Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”

I. Питання на перевірку знання Конституції України

     1. Основні розділи Конституції України.

     2. Основні  риси  Української держави за Конституцією України (статті 1, 2).

     3. Форма правління в Україні (стаття 5).

     4. Визнання найвищої соціальної цінності України (стаття 3).

     5. Конституційний  статус  державної мови та мов національних меншин України (стаття 10).

     6. Об'єкти права власності Українського  народу  (статті  13, 14).

     7. Найважливіші функції держави (стаття 17).

     8. Державні символи України (стаття 20).

     9. Конституційне право на працю (стаття 43).

     10. Конституційне право на освіту (стаття 53).

     11. Конституційне право на соціальний захист (стаття 46).

     12. Конституційне право на охорону здоров'я (стаття 49).

     13. Обов'язки громадянина України (статті 65 - 68).

     14. Право громадянина України на вибори (стаття 70).

     15. Повноваження Верховної Ради України (стаття 85).

     16. Питання,  правове  регулювання   яких   визначається   та

встановлюється виключно законами України (стаття 92).

     17. Державний бюджет України (стаття 96).

     18. Порядок обрання Президента України (стаття 103).

     19. Повноваження Президента України (стаття 106).

     20. Призначення,   склад   та  введення  в  дію  рішень  Ради

національної безпеки і оборони України (стаття 107).

     21. Склад Кабінету Міністрів України (стаття 114).

     22. Повноваження  Кабінету  Міністрів  України  (статті  116, 117).

     23. Повноваження  місцевих  державних  адміністрацій  (стаття 119).

     24. Порядок  подання  законопроекту  про  внесення  змін   до Конституції України (стаття 154).
     25. Система судів в Україні (стаття 125).

     26. Основні засади судочинства в Україні (стаття 129).

     27. Система  адміністративно-територіального  устрою  України (стаття 133).

     28. Питання  нормативного  регулювання  Автономної Республіки Крим (стаття 137).

     29. Повноваження Автономної Республіки Крим (стаття 138).

     30. Органи місцевого самоврядування в Україні (стаття 140).

     31. Повноваження  територіальних   громад   за   Конституцією України (стаття 143).

     32. Статус   та  повноваження  Конституційного  Суду  України (статті 147, 150).

II. Питання на перевірку знання Закону України «Про запобігання корупції»

1.     Визначення термінів: пряме підпорядкування, близькі особи, корупційне правопорушення, корупція, потенційний конфлікт інтересів, реальний конфлікт інтересів (стаття 1).
2.     Суб’єкти, на яких поширюється дія Закону України «Про запобігання корупції» (стаття 3).
3.     Обмеження щодо використання службових повноважень чи свого становища та одержання подарунків (статті 22, 23).
4.     Обмеження щодо сумісництва та суміщення з іншими видами діяльності та обмеження спільної роботи близьких осіб (статті 25, 27).
5.     Запобігання та врегулювання конфлікту інтересів (стаття 28).
6.     Заходи зовнішнього та самостійного врегулювання конфлікту інтересів (стаття 29).
7.     Запобігання конфлікту інтересів у зв’язку з наявністю в особи підприємств чи корпоративних прав (стаття 36).
8.     Вимоги до поведінки осіб (стаття 37).
9.     Подання декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування (стаття 45).
10.    Моніторинг способу життя суб’єктів декларування (стаття 51).
11.     Державний захист осіб, які надають допомогу в запобіганні і протидії корупції (стаття 53).
12.     Заборона на одержання пільг, послуг і майна органами державної влади та органами місцевого самоврядування (стаття 54).
13.     Антикорупційна експертиза (стаття 55).
14.     Загальні засади запобігання корупції у діяльності юридичної особи (стаття 61).
15.     Відповідальність за корупційні або пов'язані з корупцією правопорушення (стаття 65).
III. Питання на перевірку знання Закону України “Про місцеве 

самоврядування в Україні”

1. Поняття місцевого самоврядування (ст.2).

2. Право громадян на участь у місцевому самоврядуванні (ст.3)

3. Основні принципимісцевого самоврядування (ст.4)

4. Система місцевого самоврядування (ст.5)

5. Територіальні громади (ст.6)

6. Місцевий референдум (ст.7)

7. Загальні збори громадян (ст.8)

8. Ради – представницькі органи місцевого самоврядування (ст.10)

9. Виконавчі органи ради (ст.11,54)

10. Символіка територіальних громад сіл, селищ, міст, районів і областей (ст.22)

11. Повноваження виконавчого комітету у сфері діяльності посади на яку оголошено конкурс (ст.27-41)

12. Порядок формування рад (ст.45)

13. Постійні комісії ради(ст.47)

14. Депутат ради(ст.49)

15. Виконавчий комітет міської ради (ст.51)

16. Повноваження виконавчого комітету міської ради (ст.52)

17. Організація роботи виконавчого комітету міської ради (ст.53)

18. Акти органів та посадових осіб місцевого самоврядування (ст.59)

19. Місцеві бюджети (ст.61)

20. Гарантії місцевого самоврядування, його органів та посадових осіб (ст.71)

21. Обов’язковість актів і законних вимог органів та посадових осіб місцевого самоврядування (ст.73)

22. Відповідальність органів та посадових осіб місцевого самоврядування перед територіальними громадами (ст.75)

IV. Питання на перевірку знання Закону України 

“Про службу в органах місцевого самоврядування”

1. Служба в органах місцевого самоврядування (ст.1)

Посадова особо місцевого самоврядування (ст.2)

Посади в органах місцевого самоврядування (ст.3)

2. Основні принципи служби в органах місцевого самоврядування (ст.4)

3. Право на службу в органах місцевого самоврядування (ст.5)

4.  Правове регулювання статусу посадових осіб місцевого самоврядування (ст.7)

5. Основні обов’язки посадових осіб місцевого самоврядування (ст.8)

6. Основні права посадових осіб місцевого самоврядування (ст.9)

7. Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування (ст.10)

8.  Присяга посадових осіб місцевого самоврядування (ст.11)

9. Обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування (ст.12)
10. Декларування доходів посадових осіб місцевого самоврядування (ст.14)

11. Класифікація посад в органах місцевого самоврядування (ст.14)

12. Ранги посадових осіб місцевого самоврядування (ст.15)

13. Кадровий резерв служби в органах місцевого самоврядування (ст.16)

14. Атестація посадових осіб місцевого самоврядування (ст.17)

15. Граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування (ст.18)

16. Підстави припинення служби в органах місцевого самоврядування (ст.21)

17. Оплата праці посадових осіб місцевого самоврядування (ст.21)

18. Відпустки посадових осіб місцевого самоврядування (ст.21)

19. Пенсійне забезпечення посадових осіб місцевого самоврядування (21)

20. Відповідальність посадової особи місцевого самоврядування (ст.24)

«Питання для підготовки до іспиту на посаду:

- начальника відділу освіти, культури, молоді та спорту:
1. Повноваження керівника навчального закладу.

2. Система загальної середньої освіти.

3.  Навчальні плани та навантаження учнів.

4. Форми здійснення навчально-виховного процесу

5. Як визначається обсяг навчального навантаження?

6. Колективно-договірна робота в закладах освіти.

7. Батьківський комітет навчального закладу.

8. ЗНО, як форма здобуття якісної освіти.

9. Контроль за дотриманням вимог щодо присудження золотої та срібної медалей.

10. Державна підсумкова атестація у старшій школі.

11. Атестація екстернів.

12. Сутність, мета і принципи профільного навчання  в  загальноосвітніх навчальних закладах.

13. Видача та облік документів про освіту.

14. Органи управління освітою.

15. Укладення трудового договору.

16. Порядок розгляду звернень громадян.

17. Матеріально-технічна база закладів освіти.

18. Порядок  встановлення граничної чисельності відділу, фонду оплати праці працівників відділу  та  видатків на його утримання.

19. Навчально-виховний процес і громадсько-політична діяльність у закладах освіти.

20. Державний контроль за діяльністю закладів освіти.

21. Кадрове забезпечення сфери освіти

22. Правове регулювання діяльності національної  системи  освіти.

23. Обов’язки керівника закладу освіти.

24. Охарактеризуйте мету і пріоритети розвитку дошкільної освіти.

25. Атестація педагогічних працівників, види  та її періодичність.

- начальника відділу житлово-комунального господарства, будівництва та інвестицій:

1. Які основні законодавчі акти регулюють діяльність відділу житлово-комунального господарства?

2. Повноваження міських рад у сфері благоустрою населених пунктів.
3. Відповідальність осіб за порушення статті 152 Кодексу України про адміністративні правопорушення.
4. Обов’язки органів місцевого самоврядування щодо розгляду заяв чи скарг громадян з питань житлово-комунального господарства.
5. Порядок видалення дерев, кущів, газонів та квітників у населених пунктах.
6. Як регулюються відносини у сфері житлово-комунальних послуг?
7. Звернення громадян, які не підлягають розгляду та вирішенню
8. Якими силами здійснюється благоустрій та утримання прибудинкових територій?
9. Що ви розумієте під малими архітектурними формами і де їх розміщують?
10. Що охоплює поняття „В межах червоних ліній”?
11. Несанкціоновані звалища та їх визначення.
12. Ритуальні послуги та їх виконання .
13. Підпорядкованість відділу житлово-комунального господарства. 
14. Порядок розгляду звернень громадян, заяв, скарг.
15. Повноваження виконавчого комітету у галузі житлово-комунального господарства
- Спеціаліст 1-ї категорії відділу організаційно-кадрової роботи:

1.Організація документообігу. Робота з вхідною, вихідною і внутрішньою кореспонденцією.

2.Порядок ведення діловодства за зверненнями громадян.

3.Робота з таблицями в текстовому редакторі MS Word .

4.Мова звернень громадян та відповідей на них.

5.Порядок підготовки та проведення нарад.

6.Діловодство щодо звернень громадян.

7.Складання та оформлення розпорядчих документів.

8.Права громадянина при розгляді заяви чи скарги.

9.Супровідні листи і вимоги до їх складання.

10. Організація  особистого прийому громадян

11.Документування управлінської діяльності виконавчих органів міської  ради.

12. Приймання та попередній розгляд документів.

13.Формування документів у справу та порядок зберігання справ у поточному діловодстві.

14.Термін розгляду звернень громадян.

15.Експертиза цінності документів у діловодстві .

16.Оформлення справ із розгляду звернень громадян.

17.Завдання і порядок контролю за виконанням документів.

18.Зустріч відвідувачів і робота з ними .

19.Оперативне зберігання справ.

20.Розділи Закону України „Про звернення громадян”.

21.Службове листування: лист, запит, гарантійний лист.

22.Порядок розгляду звернень громадян.

23.Порядок проходження і виконання вхідної документації .

24.Звернення громадян, які не підлягають розгляду та вирішенню.

25.Довідки, доповідні, пояснювальні та службові записки .

26.Службове листування: гарантійний лист .

27.Засвідчення документа.

28.Лист прохання, лист підтвердження, лист нагадування .

29.Порядок проходження і виконання вхідної документації.

30.Якими нормативно - правовими актами регламентується робота із зверненнями громадян.

- провідний спеціаліст відділу організаційно-кадрової роботи:

1. Порядок присвоєння категорій і рангів посадових осіб місцевого самоврядування.
2.Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантної посади в органах місцевого самоврядування.

3.Стажування посадових осіб місцевого самоврядування.

4.Кадровий резерв на посади в органах місцевого самоврядування.

5.Граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування.

6.Трудовий договір.

7.Випробувальний термін для посадових осіб місцевого самоврядування.

8.Порядок переведення посадових осіб місцевого самоврядування.

9.Навчання посадових осіб місцевого самоврядування.

10.Зміст посадової інструкції, порядок її затвердження.

11.Тривалість робочого часу посадових осіб місцевого самоврядування, регламент роботи виконкому міської ради.

12. Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування

13.Перелік документів, які подаються на конкурс.

14.Звільнення посадових осіб місцевого самоврядування.

15.Обчислення стажу служби в органах місцевого самоврядування та надбавка за вислугу років.

16.Порядок надання відпустки посадовим особам місцевого самоврядування та її тривалість.

17.Заохочення працівників.

18.Порядок ведення особових справ посадових осіб місцевого самоврядування.

19.Перелік документів в особовій справі.

20.Атестація посадових осіб місцевого самоврядування.

21.Щорічна оцінка посадових осіб місцевого самоврядування.

22.Підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування.

23.Контракт з керівниками підприємств комунальної власності.

24.Порядок оформлення трудової книжки.

