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Додаток 

до наказу керівника апарату апеляційного суду Київської області

від  23.10.2017 № 34-од/ка
УМОВИ 1
проведення конкурсу на посаду державної служби категорії «Б» начальника відділу управління персоналом 

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

	Посадові обов’язки 
	Організовує планування роботи відділу та забезпечує виконання покладених на відділ завдань і функцій під керівництвом керівника апарату суду та у взаємодії з Головою суду, розподіляє обов'язки між працівниками відділу та контролює їх діяльність. 

Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань. Узагальнює практику роботи з кадрами, вносить пропозиції керівнику апарату суду щодо її вдосконалення. Здійснює контроль за дотриманням Закону України «Про державну службу», Закону України «Про запобігання корупції» та інших нормативно-правових актів з питань управління персоналом. 
Забезпечує прогнозування та планування потреб суду в кадрах, організацію замовлення на підготовку, перепідготовку, підвищення кваліфікації працівників апарату суду, планування службової кар’єри державних службовців. 
Вносить керівнику апарату суду пропозиції щодо штатної чисельності, структури та штатного розпису державного органу, призначення, звільнення з посади, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників державного органу. 
Здійснює  погодження  положень про структурні підрозділи та посадових  інструкцій  працівників  апарату  суду. Контролює відповідність освітньо-кваліфікаційної підготовки  працівників апарату суду покладеним на них обов’язків. 
Керує розробленням перспективних та поточних планів роботи з кадрами суду. 
Організовує ведення, облік і зберігання особових справ та трудових книжок суддів і працівників апарату суду, підготовку графіків відпусток, документів, необхідних для розгляду призначення пенсійного забезпечення, видачу службових посвідчень, довідок з місця роботи. Організовує і забезпечує своєчасне та якісне складання звітності з кадрових питань. Здійснює організаційне забезпечення роботи конкурсної комісії та комісії із загальнообов'язкового соціального страхування суду. 
Забезпечує в межах своєї компетенції збереження у відділі інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства. Здійснює прийом громадян з питань управління персоналом. Організовує та бере участь у проведенні занять з питань управління персоналом. Організовує роботу з кадровою документацією відповідно до чинного законодавства. 
Здійснює організацію ведення мобілізаційної роботи та підготовки в суді. Готовить проекти наказів голови суду та керівника апарату суду. 
Організовує та скликає наради з питань, що належать до компетенції відділу. 
Підписує акт передачі справ і майна, у разі звільнення працівника суду з посади чи переведення на іншу посаду, разом з уповноваженою особою та працівником суду, який звільняється чи переводиться. 
Виконує інші завдання щодо організації роботи з кадрами, кадрового забезпечення суду, ведення управління персоналом.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 6 500 грн.;
інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статті 50 Закону України "Про державну службу" 


	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 (у вигляді роздрукованого примірника із сайту Національного агентства з питань запобігання корупції).

Документи приймаються до 17 год 30 хв 20 листопада 2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу


	29 листопада 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


	Кваліфікаційні вимоги

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища за спеціальністю «Право», освітньо-кваліфікаційний рівень – магістр

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

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	
	Професійна компетентність

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство
	вміння обґрунтовувати власну позицію; досягнення кінцевих результатів

	2
	Впровадження змін
	рішучість та наполегливість; гнучкість та адаптивність; здатність визначати напрям розвитку

	3
	Прийняття ефективних рішень
	вміння вирішувати комплексні завдання; вміння працювати з великими масивами інформації; встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів

	4
	Комунікація та взаємодія
	вміння ефективної комунікації; співпраця та налагодження партнерської взаємодії; відкритість

	5
	Управління персоналом
	організація і контроль роботи; вміння працювати в команді та керувати командою; вміння розв’язання конфліктів

	6
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet), уміння користуватися законодавчими базами

	7
	Особистісні якості
	відповідальність; уважність до деталей; орієнтація на якісне обслуговування; уміння працювати в стресових ситуаціях; орієнтація на саморозвиток; ввічливість; тактовність; ведення ділових переговорів; вміння обґрунтовувати власну позицію; досягнення кінцевих результатів; вміння вирішувати комплексні завдання; аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації; вміння працювати з великими масивами інформації; вміння ефективної комунікації та публічних виступів; відкритість; реалізація плану змін;здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них,  організація і контроль роботи; управління проектами; управління якісним обслуговуванням; вміння працювати в команді та керувати командою; мотивування; аналітичні здібності; дисципліна і системність; інноваційність та креативність;самоорганізація та орієнтація на розвиток.

	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) Закону України «Про відпустки»; 

6) Закону України «Про військовий обов’язок і військову службу»;

7) Закону України «Про очищення влади»;

8) Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування»;

9) акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України.


