Додаток 1

до наказу керівника апарату 

Херсонського окружного
адміністративного суду
від 07.06.2018 № 06/10-66
УМОВИ 
проведення конкурсу 
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - 

начальника відділу кадрового забезпечення та управління персоналом 
Херсонського окружного адміністративного суду
	Загальні умови


	Посадові обов’язки
	- здійснює керівництво роботою відділу кадрового забезпечення та управління персоналом, спрямовує його діяльність, організовує і забезпечує виконання працівниками відділу покладених на них завдань та обов'язків;

- здійснює аналітичну та організаційну роботу з кадрового менеджменту;

- здійснює контроль за дотриманням вимог законодавства про державну службу, про працю, правил внутрішнього службового розпорядку;

-  здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи голови суду та керівника апарату суду з питань управління персоналом;
- вносить пропозиції щодо штатної чисельності, структури та штатного розпису, призначення, звільнення з посади, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;

- організовує роботу щодо участі працівників суду у підготовці, спеціалізації та підвищення кваліфікації; 
- забезпечує своєчасне подання звітності з кадрових питань;
- організовує роботу щодо заохочення та нагородження працівників суду;

- забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених статтею Закону України «Про очищення влади»; 
- організовує підготовку матеріалів щодо призначення (переведення) на посади та звільнення з посади суддів та працівників апарату суду;
- здійснює контроль за роботою, пов'язаною із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок, особових справ суддів та працівників суду;

- контролює ведення табелю обліку робочого часу суддів в автоматизованій системі діловодства;

- контролює ведення  обліку військовозобов'язаних та призовників; бронювання військовозобов'язаних в суді;

- здійснює інші повноваження, пов'язані із застосуванням законодавства про працю та державної служби.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7500 грн., надбавка за вислугу років на державній службі, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – інші надбавки, доплати та премії, передбачені ст. 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляється, 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;

4)  копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

Строк подання документів: до 17:00 години 26 червня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	03 липня 2018 року, початок о 09:30 год. 

за адресою: 73027, м. Херсон, вул. Філатова, 29 

	Прізвище, ім’я по батькові, номер телефона та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Лактіонова Юлія Вікторівна
тел.(0552) 48-51-91,

email: inbox@adm.ks.court.gov.ua

	Кваліфікаційні  вимоги

	Загальні вимоги

	1. Освіта
	Вища, за освітнім рівнем не нижче ступеня магістра, за спеціальністю «Право», «Правознавство», «Правоохоронна діяльність»

	2. Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби 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.

	Професійна компетентність

	1. Прийняття ефективних рішень
	Здатність приймати вчасні та виважені рішення.

Вміння вирішувати комплексні завдання, працювати при багатозадачності.

Аналітичні здібності.

	2. Комунікація та взаємодії
	Здатність ефективно взаємодіяти - дослухатися, сприймати та викладати думку.
Здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації.

Вміння підтримувати міжособистісні професійні зв’язки, налагоджувати зворотній зв’язок.

Здатність до обміну практичним досвідом.
Володіння прийомами, правилами етичного спілкування з громадянами, в тому числі з громадянами з особливими потребами.

	3. Управління організацією роботи та персоналом
	Чітке бачення цілі/результату.

Вміння організовувати роботу і контролювати її виконання.
Навички наставництва.

Вміння розв'язання конфліктів.

Стимулювання командної роботи та співробітництва.

	4. Особистісні компетенції
	Відповідальність, ініціативність, вимогливість під час прийняття рішення, самоорганізація та саморозвиток,  вміння працювати в стресових ситуаціях, об'єктивність і доброчесність, дипломатичність та гнучкість.

	5. Уміння працювати з комп’ютером. Знання сучасних інформаційних технологій.
	Впевнений користувач ПК (MS Office (Word, Excel), Internet).
Здатність швидко опановувати нові види програмного забезпечення.

	Професійні знання

	1. Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон 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)
	Кодекс законів про працю України;

Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

Закон України «Про очищення влади»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про відпустки»;
ДСТУ 4163-2003 (Вимоги до оформлювання документів);
Інструкція про порядок ведення трудових книжок працівників;

Інструкція про службові відрядження в межах України та за кордон.



