                                                                                                                                         Додаток  1

                                                                                              до наказу від 16.11.2016 р № 25-ОД
 
 
УМОВИ
проведення конкурсу 
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 
головного спеціаліста з питань персоналу
Рубіжанського міського суду Луганської області
 
 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1.Забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та державної служби в суді та узагальнює практику роботи з кадрами, вносить керівництву суду  пропозиції щодо її вдосконалення
2. Забезпечує:

   здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;

   доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;

   захист персональних даних.

3.Розробляє річні плани роботи з кадрами, визначає потребу в кадрах, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації державних службовців та працівників апарату суду

4.Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад державних службовців, а також керівників структурних підрозділів суду. 

5.Проводить роботу з кадрів апарату суду, а також здійснює організаційно-методичне керівництво формування кадрового резерву, аналізує      та     узагальнює    практику    формування       кадрового   резерву суду, вносить керівництву пропозиції щодо її вдосконалення.

6. Вивчає особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в апараті суду, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов'язані з прийняттям на державну службу та проходженням державної служби, ознайомлює  із Загальними правилами поведінки державного службовця, контролює добір і розстановку кадрів в апараті суду.

7. Приймає від претендентів на посади державних службовців відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.

8. Розглядає та вносить пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах державних службовців, готує документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням.

9. Оформляє документи при прийнятті Присяги та присвоєння рангів державним службовцям, вносить про це записи до трудових книжок.

10. Обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює контроль                   за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників апарату.

11. Розглядає матеріали та готує документи для заохочення та нагородження працівників, веде відповідний облік.

12 У межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов'язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу.

13. Здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників.

14.Проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності.

15. Веде табель обліку робочого часу працівників суду

16. У межах своєї компетенції контролює розроблення посадових інструкцій в апараті та структурних підрозділах суду

17.  Забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів

18. Здійснює контроль за дотриманням Закону України "Про державну службу" та інших актів законодавства з питань кадрової роботи та державної служби.

20. Здійснює облік військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов'язаних в апараті суду, забезпечує контроль за станом військового обліку військовозобов'язаних суду.

21. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання державними службовцями відомостей про доходи, зобов'язання фінансового характеру та належне їм майно, в тому числі і за кордоном, щодо себе  і членів своєї сім'ї. 

	Умови  оплати праці
	Посадовий оклад – 2585 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість 
	Безстроково 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання 
	1)     Копію паспорта громадянина України; 
2)     Письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі; 
3)     Письмову заяву, в якій 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки; 
4)     Копію (копії) документа (документів) про освіту; 
5)     Заповнену особову картку встановленого зразка; 
6)     Декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік.
Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі інші документи. У тому числі документи про підтвердження досвіду роботи (копія трудової книжки).
Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби та Рубіжанського міського  суду Луганської області

	Дата, час і місце проведення конкурсу 
	08 грудня  2016 року, о 10 00, 
м. Рубіжне, Луганська область, вулиця Миру,34 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу 
	Шестопалова Тетяна Володимирівна
тел. (06453) 7-64-88 
inbox@rbm.lg.court.gov.ua



 
	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта 
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи 
	Без вимог  

	3
	Володіння державною мовою 
	вільне володіння державною мовою                

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта 
	вища освіта за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	2
	Знання законодавства 
	Конституція України, Цивільний процесуальний кодекс України, Кодекс адміністративного судочинства України, Кримінальний процесуальний кодекс України, Кодекс про адміністративні правопорушення України та інші кодекси України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України «Про очищення влади», Закон України «Про судоустрій і статус суддів» та інші закони.

	3
	Професійні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів 

	4
	Якісне виконання поставлених завдань 
	1)      вміння працювати з інформацією; 
2)      здатність працювати в декількох проектах одночасно; 
3)      орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
4)      вміння вирішувати комплексні завдання; 
5)      вміння ефективно використовувати ресурси; 
6)      вміння виробляти пропозиції, їх аргументувати та презентувати 

	5
	Командна робота та взаємодія
	1)      вміння працювати в команді; 
2)      вміння ефективної координації з іншими; 
3)      вміння надавати зворотній зв'язок 

	6
	Сприйняття змін
	1)      виконання плану змін та покращень;
2)      здатність приймати зміни та змінюватись 

	7
	Технічні вміння 
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) 

	8
	Особисті компетенції 
	1)      відповідальність;
2)      системність і самостійність в роботі; 
3)      уважність до деталей; 
4)      наполегливість; 
5)      креативність та ініціативність; 
6)      орієнтація на саморозвиток; 
7)      орієнтація на обслуговування; 
8)      вміння працювати в стресових ситуаціях. 

	 
	 
	 
	 


 

 
 
