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	                                                                         Додаток 1
                                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО
       наказом керівника апарату апеляційного  
       суду Черкаської області  

       від 07.06.2019 № 58 
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

державної служби категорії "В" 

головного спеціаліста відділу управління персоналом

 апеляційного суду Черкаської області  

м. Черкаси, вул. Верхня Горова, 29

Загальні умови

Посадові обов’язки

1.Бере участь у здійсненні заходів щодо реалізації державної політики з кадрових питань в апараті суду.
2.Аналізує практику застосування законодавчих і нормативних актів з питань проведення державної кадрової політики в апараті суду, готує пропозиції щодо її поліпшення.

3.Готує документи та проекти наказів про призначення на посади в апарат суду, переведення на інші посади, звільнення з посад, з інших кадрових питань.

4.Проводить роботу з обліку, зберігання й оформлення особових справ та трудових книжок суддів і працівників апарату суду.
5.Обчислює стаж роботи та державної служби, веде облік стажу роботи суддів та працівників апарату суду, що дає право на надбавку за вислугу років, здійснює контроль за встановленням надбавок, готує проекти наказів щодо їх встановлення.

6.Контролює своєчасне присвоєння рангів державним службовцям апарату суду, готує проекти відповідних наказів.
7.Здійснює підготовку проектів запитів про проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та довідок про її результати.
8.Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності працівників суду.
9.Здійснює ведення обліку та видачу службових посвідчень працівникам апарату суду. 

10.Здійснює ведення табелів обліку використання робочого часу суду.
11.Готує матеріали на застосування заохочення до працівників апарату суду, веде відповідний облік.

12.Контролює виконання планів підвищення кваліфікації суддів та працівників апарату суду.
13.Готує інформацію та подає звіти, аналізи, узагальнення про роботу з персоналом.

14.Постійно підвищує рівень своєї професійної компетентності.

15.Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду та начальника відділу.
Умови оплати праці

  Відповідно до Закону України "Про державну службу"                                                  та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників  державних органів" із змінами і доповненнями.

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 2018 рік.

Примітка. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.   

Документи приймаються до 12 год. 00 хв., 24 червня 2019 року.

Місце, час та дата початку проведення конкурсу

26 червня 2019 року о 10:00 год.

м. Черкаси, вул. Верхня Горова, 29.
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

Начальник відділу управління персоналом

Міняйло Сергій Володимирович

тел./факс: (0472) 31-91-32

E-mail: minyalo@cka.court.gov.ua
Кваліфікаційні вимоги

1.

Освіта

Вища освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство», «Право» або «Правоохоронна діяльність»
2.

Досвід роботи

Без досвіду роботи 

3.

Володіння державною мовою

Вільне володіння державною мовою
Вимоги до компетентності
Вимога

Компоненти вимоги
1.

    Якісне виконання    

    поставлених завдань

1. Вміння працювати з інформацією.
2. Орієнтація на досягнення кінцевих результатів.
3. Вміння вирішувати комплексні завдання.
2.
    Командна робота

    та взаємодія
Вміння працювати в команді
3.

Особистісні якості

Організованість;
відповідальність;
уважність;
вміння працювати в стресових ситуаціях;
вміння працювати з інформацією;
орієнтуватися на досягнення кінцевих результатів;
вміння працювати в команді.
Професійні знання  

Вимога

Компоненти вимоги

1.

Знання законодавства

Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону 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 відпустки»;

Закон України «Про очищення влади»;

Закон України «Про захист персональних даних»;
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; 
Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування;

Правила поведінки працівника суду.

		

	


