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Додаток 

до наказу керівника апарату апеляційного суду Київської області
від  13.09.2017 № 25-од/ка
УМОВИ 7
проведення конкурсу посаду державної служби категорії «В» головного спеціаліста відділу управління персоналом

Апеляційного суду Київської області (вул. Володимирська, 15, м. Київ, 01601) (1 вакансія)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Бере участь у здійсненні заходів щодо реалізації державної політики з питань управління персоналом в апараті суду. Аналізує практику застосування законодавчих і нормативних актів
з питань проведення державної політики по управлінню персоналом в апараті суду, готує пропозиції щодо її поліпшення. Готує документи та проекти наказів про призначення на посади в апараті суду, переведення на інші посади, звільнення з посад, з інших питань управління персоналом. Здійснює реєстрацію наказів голови суду з питань управління персоналом. Узагальнює практику роботи з питань управління персоналом та кадрового менеджменту, вносить пропозиції начальнику відділу та керівнику апарату з питань її удосконалення.
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, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.
Надсилає кожному кандидату, який не пройшов етап конкурсу, письмове повідомлення, здійснює організаційне забезпечення щорічного оцінювання результатів службової діяльності державних службовців Попереджує осіб, які претендують на зайняття посад в апараті суду про встановлені законодавством обмеження, пов'язані з прийняттям на державну службу та її проходженням, ознайомлює працівників апарату суду з правилами внутрішнього службового (трудового) розпорядку суду, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення, контролює добір і розстановку кадрів працівників апарату суду.
Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) персоналу суду. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями і суддями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік щодо себе та членів своєї сім'ї, узагальнює інформацію та надсилає її у відповідні органи. 
Здійснює контроль за виконанням плану заходів суду щодо посилення боротьби з корупцією на відповідний рік з метою профілактики та попередження корупційних діянь, за дотриманням
державними службовцями апарату суду Законів України «Про державну
службу», «Про запобігання корупції», відповідних актів Президента України та Кабінету Міністрів України, спрямованих на боротьбу з корупцією.
Обчислює стаж роботи та державної служби суддям та працівникам апарату суду, що дає право на надбавку за вислугу років, здійснює контроль за встановленням надбавок, готує проекти наказів щодо встановлення цих надбавок. Готує та подає в установленому порядку документи щодо призначення довічного грошового утримання суддям та пенсій персоналу суду. Контролює виконання планів підвищення кваліфікації суддів та працівників апарату суду. Готує інформацію та подає звіти, аналізи, узагальнення про роботу з питань управління персоналом. Веде облік робочого часу. Здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних. Готує документи про відрядження персоналу суду. Виконує інші доручення керівника апарату та начальника відділу управління персоналом, що належать до питань роботи з управління персоналом.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 3 801 грн;
інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статті 50 Закону України "Про державну службу" та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів"

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	постійно

	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 до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій кандидат повідомляє, що до нього 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 нього відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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 2016 рік, як кандидата на посаду, шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції.
Документи приймаються до 17 год 30 хв 11 жовтня 2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу


	17 жовтня 2017 року, вул. Володимирська, 15, м. Київ, з 10 год. 00 хв.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Криніна Світлана Федорівна, (044) 278 38 53, shpak@koa.court.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища

	2
	Досвід роботи 
	не потрібен

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища за напрямом «Право», освітньо-кваліфікаційний рівень – молодший бакалавр або бакалавр

	
	Професійна компетентність

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією; орієнтація на досягнення кінцевих результатів; вміння вирішувати комплексні завдання

	2
	Комунікація та взаємодія
	співпраця та налагодження партнерської взаємодії; рішучість та наполегливість; гнучкість та адаптивність

	3
	Стресостійкість
	розуміння та управління своїми емоціями; оптимізм

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України; 
2) Закону України «Про державну службу»;

3) Закону України «Про запобігання корупції.

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)


	Знання:

1) Кодексу законів про працю України;

2) Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

3) Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

4) Закону України «Про захист персональних даних»; 
5) Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ;
6) акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України.

	3
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet), уміння користуватися законодавчими базами

	4
	Особистісні якості
	відповідальність; уважність до деталей; орієнтація на якісне обслуговування; уміння працювати в стресових ситуаціях; орієнтація на саморозвиток; ввічливість; тактовність  


