Додаток 
до наказу № 79 /А-ос 
від 04.11.2016

[bookmark: n195]УМОВИ 
проведення конкурсу 
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу управління персоналом Луганського окружного адміністративного суду 

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	[bookmark: n34][bookmark: n35][bookmark: n38][bookmark: n40][bookmark: n41]1. 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.
2. Готує матеріали та проекти наказів щодо призначення на посади, переведення та звільнення персоналу  суду.
[bookmark: n44][bookmark: n45][bookmark: n50]3. Організовує роботу щодо стажування державних службовців та молоді.
[bookmark: n51]4. Разом із державним службовцем складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності;
[bookmark: n55]5. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань.
[bookmark: n56]6. Здійснює контроль за додержанням законодавства про державну службу, запобігання корупції, про працю та станом управління персоналом.
[bookmark: n60]7. Готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік.
[bookmark: n61]8. Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям, вносить відповідні записи до трудових книжок.
[bookmark: n63]9. Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку суду, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення.
10. Оформляє і видає державному службовцю службове посвідчення.
[bookmark: n64]11. Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років.
12. Обліковує 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.
[bookmark: n66]13. Формує графік відпусток працівників суду, готує проекти актів щодо надання відпусток працівників, контролює їх подання та веде облік.
14. Проводить роботу з обліку, зберігання й оформлення особових справ та трудових книжок суддів та  працівників апарату суду.
[bookmark: n67][bookmark: n68]15. Оформляє і видає довідки з місця роботи працівника.
[bookmark: n69]16. Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності.
[bookmark: n70]17. Готує розпорядчі документи про відрядження персоналу суду.
[bookmark: n71]18. Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій працівникам суду.
[bookmark: n72][bookmark: n73]19. Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії наказу про звільнення, належно оформленої трудової книжки.
[bookmark: n74]20. Уживає заходів щодо своєчасного подання суддями та державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік до відділу управління персоналу, узагальнює 
21. Готує матеріали щодо проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати.
22. Здійснює оформлення документів за підсумками проведення службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу щодо працівників суду.
[bookmark: n77][bookmark: n78]23. Здійснює ведення табеля обліку використання робочого часу суддями та працівниками апарату суду, внесення даних до табелю автоматичного розподілу справ в програмі «Діловодство спеціалізованого суду».
24. Виконує роботу з обліку персональних даних працівників суду в базі персональних даних на паперових носіях інформації та в електронних базах персональних даних: автоматизованої інформаційно-аналітичної системи «Кадри WEB»,  забезпечує захист персональних даних.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3274 грн.; надбавка за вислугу років на державній службі; надбавка за ранг державного службовця; доплати, премії 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 до 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) заповнена особова картка за формою, затвердженою наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 року № 156;
6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік;
[bookmark: _GoBack]Термін прийняття документів - 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на сайтах Національного агентства України з питань державної служби та Луганського окружного адміністративного суду.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	29 листопада 2016 року, початок о 10:00 год., Луганська область, м. Сєвєродонецьк, просп. Космонавтів, 18.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Шишак Ольга Олексіївна
тел. (06452) 2-51-40
e-mail: inbox@adm.lg.court.gov.ua




	Вимоги до професійної компетентності

	1.
	Освіта
	вища  

	
	Ступінь вищої освіти
	молодший бакалавр або бакалавр

	2.
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1.
	Освіта за галуззю знань (спеціальність)
	Вища освіта за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність» 

	2.
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 
2) Кодекс законів про працю України; 
3) Закон України «Про державну службу»;
4) Закон України «Про запобігання корупції»;
5) Закон України «Про відпустки»;
6) Закон України «Про очищення влади»;
7) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
8) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
9) Інструкція з діловодства в адміністративних судах України, затверджена наказом ДСА України № 174 від 17.12.2013.

	3.
	Професійні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів.

	4.
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією;
здатність працювати в декількох проектах одночасно;
орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
вміння вирішувати комплексні завдання;
вміння ефективно використовувати ресурси;
вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	5.
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді; 
вміння ефективної координації з іншими; 
вміння надавати зворотний зв'язок

	6.
	Сприйняття змін 
	виконання плану змін та покращень,
здатність приймати зміни та змінюватись

	7.
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. 

	8.
	Особисті компетенції
	відповідальність; 
системність і самостійність в роботі; 
уважність до деталей; 
наполегливість; 
креативність та ініціативність; 
орієнтація на саморозвиток; 
орієнтація на обслуговування.



