Додаток 3 

до наказу керівника апарату
Херсонського окружного 

адміністративного суду

від 17.01.2019 № 05-10/03
УМОВИ 
проведення конкурсу 
на зайняття  вакантної посади державної служби категорії «В» - 

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

Посадові обов’язки

1. Бере участь у здійсненні заходів щодо реалізації державної політики з питань управління персоналом у суді.
2. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії.

3. Розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В».

4. Надсилає (вручає) кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу.

5. Здійснює заходи щодо організації процедури оцінювання результатів службової діяльності державних службовців. Разом із державним службовцем складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності державного службовця за результатами оцінювання його службової діяльності.

6. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує звітність з кадрових питань.

7. Обчислює стажі роботи працівників суду, встановлює надбавки за вислугу років, готує проекти відповідних наказів.

8. Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності працівників суду.

9. Попереджує осіб, які претендують на зайняття посад державних службовців, про встановлені законодавством обмеження, пов'язані з прийняттям на державну службу та проходженням державної служби, ознайомлює із Загальними правилами етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, Правилами поведінки працівника суду.
10. Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, вносить відповідні записи до трудових книжок, оформлює документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям.
11. Здійснює оформлення карток обліку даних судді для виготовлення посвідчень суддів.

12. Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення працівників апарату суду.

13.  Готує проекти наказів про надання відпусток працівникам суду, здійснює облік використаних відпусток.

14. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників суду.

15. У межах компетенції готує розпорядчі документи про відрядження  працівників суду.

16. Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсії працівникам суду.

17. Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії актів про звільнення, належно оформленої трудової книжки.

18. Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад державної служби.

19. Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати.

20. Здійснює оформлення документів за підсумками проведення службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу до працівників суду.

21. Веде облік працівників суду в інформаційно-аналітичній системі «Кадри-WEB».

22. Веде роботу по адаптації новопризначених працівників апарату суду.
23. Здійснює реєстрацію наказів та розпоряджень у відповідних журналах обліку.

24. Бере участь у підготовці та передачі до архіву суду справ за номенклатурою справ відділу, надає пропозиції щодо складання номенклатури справ відділу.

25. Щоденно готує інформацію щодо виходу працівників суду на роботу із зазначенням причин їх відсутності.

26. Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження працівників суду державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік.

23. Проводить іншу роботу, пов'язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.
Умови оплати праці
Посадовий оклад – 4800 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 минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

Строк подання документів: до 16:00 години 01 лютого 2019 року
Дата, час і місце проведення конкурсу

06 лютого 2019 року, початок о 09:30 год. 
за адресою: 73027, м. Херсон, вул. Філатова, 29 

Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
Чернієнко Маргарита Вікторівна

 тел.(0552) 48-51-91,
 email: inbox@adm.ks.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право», «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Технічні навички
	Вільне володіння програмами: MS Office (Word, Excel), вміння користуватися комп’ютерною технікою (периферія), оргтехнікою.

	2.
	Особистісні якості
	Відповідальність, комунікабельність, пунктуальність, системність, самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість, креативність  та ініціативність, здатність до самовдосконалення, вміння аналітично мислити, здатність до прийняття конструктивних рішень.

	3.
	Комунікація та взаємодія
	Здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку.
Вміння підтримувати міжособистісні професійні зв’язки, налагоджувати зворотній зв’язок.

Володіння прийомами, правилами етичного спілкування з громадянами, в тому числі з громадянами з особливими потребами.

Здатність до ефективної координації та обміну практичним досвідом.

	4.
	Стресостійкість
	Управління своїми емоціями. Здатність до самоконтролю. Вміння працювати в стресових ситуаціях. Здатність до адекватного сприйняття конструктивної критики. Оптимізм.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	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.


ПОГОДЖУЮ

Начальник відділу кадрового забезпечення та управління персоналом 

Херсонського окружного адміністративного суду

______________________________М.В. Чернієнко

______________________________

                  (дата)

