ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату 

Луганського окружного  

адміністративного суду

від «15» червня 2018р.№ 52/А-ос

УМОВИ 
проведення конкурсу 

на посаду провідного спеціаліста відділу управління персоналом 

Луганського окружного адміністративного суду (категорія «В»)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Бере участь у здійсненні заходів щодо реалізації державної політики з питань управління персоналом в апараті суду.

2. Готує документи та проекти наказів про призначення, переведення та звільнення з посад, з інших кадрових питань.
3. Здійснює реєстрацію наказів голови суду та керівника апарату суду.
4. 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.

5. Надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу.

6. Здійснює вивчення та оформлення матеріалів осіб, які претендують на зайняття посад в апараті суду, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов'язані з прийняттям на державну службу та її проходженням, ознайомлює із Загальними правилами поведінки державного службовця.
7. Уживає заходів щодо забезпечення своєчасного щорічного подання суддями та працівниками апарату суду декларацій про доходи, зобов'язання фінансового характеру і майновий стан державних службовців щодо себе та членів своєї сім'ї.
8. Оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям.

9. Здійснює ведення табеля обліку використання робочого часу суддями та працівниками апарату суду, внесення даних до табелю автоматичного розподілу справ в програмі «Діловодство спеціалізованого суду».
10. Обчислює 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.

11. Приймає до роботи листки тимчасової непрацездатності, робить витяги з трудових книжок щодо відомостей про роботу.

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

13. Оформляє і видає довідки з місця роботи працівника.

14. Здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в суді, забезпечує контроль за станом військового обліку військовозобов’язаних і призовників в підпорядкованих організаціях.

15. Виконує роботу з обліку персональних даних працівників суду в базі персональних даних у формі картотек на паперових носіях інформації та в електронних базах персональних даних: автоматизованої інформаційно-аналітичної системи «Кадри WEB», КП «ДАС».  Забезпечує захист персональних даних, реєструє кореспонденцію відділу управління персоналом.
16. Забезпечує дотримання встановленого законодавством про захист персональних даних порядку доступу до цих даних та їх захисту.

17. Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду та начальника відділу, що належать до питань роботи з персоналом.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4400 грн.; надбавка за вислугу років на державній службі; надбавка за ранг державного службовця; доплати, премія відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	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;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік.

Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подання документів - 30 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті НАДС та на сайті Луганського окружного адміністративного суду.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	93404, Луганська область, м. Сєвєродонецьк, просп. Космонавтів, 18, початок о 10:00 год. 23 липня 2018 року



	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


	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство», «Правоохоронна діяльність»

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги


	1.
	Ділові якості
	1) аналітичні здібності;

2) виваженість;

3) здатність концентруватись на деталях;
4) вміння розподіляти роботу;

5) організаторські здібності;

6) вимогливість;
7) оперативність;

8) вміння визначати пріоритети;
9) уміння працювати в команді

	2.
	Особисті якості
	1) надійність;

2) порядність;

3) чесність;

4) дисциплінованість;

5) тактовність;

6) відповідальність;
7) комунікабельність;
8) повага до інших

	3. 
	Технічні вміння
	Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel)

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України  «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції».


	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи держслужбовця відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	1) Кодекс адміністративного судочинства України;

2) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

3) Закон України «Про захист персональних даних»;

4) Закон України «Про звернення громадян»;

5) Кодекс законів України про працю;
6) Закон України «Про відпустки»;

7) Закон України «Про очищення влади»;

8) Закон України «Про оплату праці»;

9) Постанова КМУ «Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби» від 25.03.2016 №229;

10) ) Постанова КМУ «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби» від 25.03.2016 №246 (зі змінами); 
11) Порядок присвоєння рангів державних службовців, затверджений постановою КМУ від 20.04.2016 №306; 

12) Наказ Нацдержслужби України «Про затвердження Типового положення про службу управління персоналом державного органу» від 03.03.2016 №47;

13) Порядок ведення та зберігання особових справ державних службовців, затверджений наказом Нацдержслужби України від 22.03.2016 №64.


