Затверджено
наказ керівника апарату 

Ленінського районного суду

м. Кіровограда

від 26.07.2019 року № 132-К
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –

головного спеціаліста сектору по роботі з персоналом

 Ленінського районного суду м. Кіровограда
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки
	1) реалізує державну політику з питань управління персоналом та забезпечує здійснення керівником апарату своїх повноважень з питань управління персоналом;
2) розробляє і бере участь у розроблені проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби;

3) вносить пропозиції керівнику апарату  з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту; 

4) здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи керівника апарату з питань управління персоналом;

5) контролює розроблення посадових інструкцій працівників апарату суду, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам та вносить пропозиції керівнику апарату про внесення відповідних змін;

6) вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в суді та вносить  відповідні пропозиції керівнику апарату; 

7) 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;

8) розроблює спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»;

9) надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу; 

10) за дорученням керівника апарату суду перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового (трудового) розпорядку в суді;

11) організовує роботу щодо стажування державних службовців та молоді;

12) веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну  статистичну звітність з кадрових питань;

13) аналізує кількісний та якісний склад державних службовців;

14) обчислює стаж роботи та державної служби;

15) готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;

16) організовує складання Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформлює документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;

17) ознайомлює працівників суду з правилами внутрішнього службового (трудового) розпорядку, посадовими інструкціями та іншими документами з проставлянням ними підписів та дати ознайомлення;

18) оформлює і видає працівникам апарату суду службові посвідчення;

19) забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення працівників суду;

20) здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років, готує проекти наказів щодо встановлення цих надбавок; 

21) формує графік відпусток працівників суду, готує проекти наказів щодо надання відпусток, контролює їх подання та веде облік;

22) здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням  трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників суду;

23) оформлює і видає довідки з місця роботи працівника;

24) у межах компетенції готує розпорядчі документи про відрядження працівників суду;

25) забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки;

26) забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон передбачених частинами третьої і четвертої статті 1 Закону України «Про  очищення влади» готує довідку про її  результати;

27) здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в суді, забезпечує контроль за станом  військового обліку військовозобов’язаних і призовників;

28) забезпечує своєчасне ведення особових справ суддів та працівників апарату суду (за додатковим розподілом) в електронному вигляді з використанням єдиної інформаційно-аналітичної системи «Кадри-WEB»;

29) розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом;

30) працює в КП «Д-3» з правами та обов’язками користувача автоматизованої системи, визначеними на підставі наказу керівника апарату суду; 

31) здійснює внесення до КП "Д-3" облікових та реєстраційних даних по присяжних та ведення табелю обліку робочого часу по них. Направляє документи щодо виплати винагороди присяжним до територіального управління Державної судової адміністрації України в Кіровоградській області;
32) проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу;

33) виконує інші завдання та доручення голови суду та керівника апарату, що належить до питань управління персоналом.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 4900 грн., надбавки та доплати (відповідно до статті 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 особа повідомляє, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4.Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5.Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7.Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за  минулий (2018) рік (подається у вигляді роздрукованого примірника із сайту Національного агентства з питань запобігання корупції).

Документи приймаються до:

17 год. 00 хв. «12»серпня 2019 року

за адресою: м. Кропивницький, вул. Велика Перспективна, 40, каб. 206  


	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби



	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	15 серпня 2019 року, о 10 год. 00 хв.

25006, м. Кропивницький, вул. Велика Перспективна, 40,               2 поверх

Звертаємо увагу на необхідність ознайомлення кандидатів з короткою інструкцією з проходження тестування, розміщеною на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби у розділі "Тестування".

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Саєнко Каріна Сергіївна

тел. (0522) 36-12-34

Е -mail: inbox@ln.kr.court.gov.ua

HYPERLINK "mailto:inbox@zn.kr.court.gov.ua"



	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта 
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право» «Правознавство», «Правоохоронна діяльність» (ст.155 Закону України «Про судоустрій і статус суддів»).

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп’ютером
	Рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з програмами пакету Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), створення баз даних, володіння пошуковими системами Internet, навички користування офісною технікою (принтер, сканер, ксерокс).

	Необхідні ділові якості
	Самоорганізація та орієнтація на розвиток; вміння обґрунтувати власну позицію; ініціативність та креативність; аналітичні здібності; вміння працювати з інформацією; знання правил діловодства, комунікабельність.

	Необхідні особистісні якості
	1) Відповідальність;

2) Порядність;

3) Дисциплінованість;

4) Інноваційність та неупередженість;

5) Дипломатичність;

6) Вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про судоустрій і статус суддів», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України «Про очищення влади», Кримінальний процесуальний кодекс України, Цивільний процесуальний кодекс України, Кодекс України про адміністративні правопорушення, Кодекс адміністративного судочинства України, Кодекс Законів про працю України 

	2
	Професійні знання
	Інструкція з діловодства у 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, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 17.12.2013  № 173; Інструкція про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 № 1893; Національний стандарт України  «Вимоги до оформлювання документів ДСТУ 4163-2003, затверджені Наказом Держспоживстандарту України 07.04.2003 N 55; Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 20.09.2012 р. № 108, Інструкція про порядок роботи з технічними засобами відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання (кримінального провадження), затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 15.11.2012 р. № 155; документознавство як знання про документ.


