Додаток     1                                                               до наказу керівника апарату  господарського суду Черкаської області                                                                            від 15 травня 2017 року №25
 

УМОВИ

проведення конкурсу на посаду державної служби категорії «В» -

головного спеціаліста відділу управління персоналом

 господарського суду Черкаської області

бул. Шевченка, 307, м. Черкаси, 18005

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань і функцій.

2. Забезпечує виконання законів та інших нормативно-правових актів, в межах компетенції віднесеної до функцій відділу  управління персоналом.

3. Приймає участь у нарадах з питань, що належать до компетенції відділу  управління персоналом.

4.
Забезпечує реалізацію державної політики з питань роботи із зверненнями громадян та надання відповідей в порядку та строки визначені законами України в межах своєї компетенції.

 5. Взаємодіє з територіальним управлінням Державної судової адміністрації України в Черкаській області, Державною судовою адміністрацією України, Вищим господарським судом України, іншими установами й організаціями в межах своєї компетенції.

6. Проводить оформлення приймання, переведення і звільнення працівників згідно з трудовим законодавством, законодавством про державну службу, положеннями, інструкціями і наказами керівника апарату суду, веде облік особового складу, видавання довідок про теперішню і минулу трудову діяльність працюючих, збереження і заповнення трудових книжок та ведення встановленої документації з кадрів, а також підготовку матеріалів для рекомендації працівників до заохочень та винагород. 

7. За вказівкою керівництва контролює стан трудової дисципліни в підрозділах суду і додержанням працівниками Правил внутрішнього трудового розпорядку та Правил внутрішнього службового розпорядку, впроваджує заходи щодо поліпшення трудової та виконавчої дисципліни, зниження витрат робочого часу, контролює їх виконання.

8. Веде облік заохочень працівників з метою планування їх заохочення в наступних періодах.

9. Здійснює аналітичну та організаційну роботу з кадрового менеджменту.

10. Приймає участь у навчаннях з підвищення  професійного рівня працівників апарату суду згідно з планами занять з вивчення діючого законодавства, проблемних питань з розгляду справ, Законів України «Про державну службу», «Про запобігання корупції»,  ознайомлення зі змінами та доповненнями до законодавчих актів.

11. Проводить роботу з подання суддями та державними службовцями декларацій про доходи, зобов’язання фінансового характеру, відповідно до чинного законодавства . 

12. Проводить організаційні заходи щодо щорічної оцінки виконання працівниками апарату службових обов’язків і додержання  ними Правил поведінки державного службовця, Правил внутрішнього трудового розпорядку, Правил внутрішнього службового розпорядку, забезпечує підготовку необхідних документів.

13. Проводить своєчасне внесення передбаченої інформації до автоматизованої інформаційно-аналітичної системи «Кадри WEB» щодо суддів та працівників апарату суду з зазначенням їх персональних даних, проходженням ними службової кар’єри.

14. За вказівкою начальника відділу подає оновлену інформацію та додаткові данні до Вищої кваліфікаційної комісії суддів України для долучення до суддівських досье.  

15. Готує документи, необхідні для призначення пенсій суддям та працівникам апарату суду, а також подання їх в органи Пенсійного фонду України.

16. Готує місячну, квартальну, піврічну та річну звітність з обліку особового складу та роботи з кадрами, подає у встановлені терміни за належністю статистичні звіти встановленої форми та упорядковує статистичні звіти для подальшого зберігання.

17. Веде особові картки ф. Т-2 працівників господарського суду та їх особові справи, журнал обліку видачі трудових книжок, журнал обліку видачі посвідчень працівникам суду. 

18. Розробляє проекти наказів з особового складу, з основної діяльності, про відпустки та відрядження і узгоджує їх з головою суду та керівником апарату суду. 

19. Реєструє накази з особового складу, з основної діяльності, про відпустки та відрядження у журналах обліку наказів.

20. Оформляє службові відрядження працівникам суду та веде їх реєстрацію у журналі реєстрації посвідчень про відрядження.

21. Обчислює стаж державної служби та здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років.
22. Готує матеріали щодо присвоєння чергового рангу державному службовцю.

23. Бере участь у підготовці проекту плану роботи відділу, забезпечує його координацію з планами роботи господарського суду, веде облік виконання запланованих заходів. 

24. Бере участь в організації виконання і підготовці матеріалів по завданнях вищих судів, Державної судової адміністрації України, територіального управління Державної судової адміністрації України в Черкаській області за дорученнями голови господарського суду та керівника апарату суду.

25. Проводить організаційні заходи для проведення зборів суддів.

26.  Проводить організаційні заходи для проведення зборів та навчань працівників апарату суду.

27. Веде в автоматизованій системі документообігу суду табель обліку виходу на роботу суддів, вносить до нього періоди відпусток, відрядження та періоди непрацездатності. Фіксує актуальність табелю кожного робочого дня.

28. Здійснює інші функції, передбачені законодавством.


	Умови оплати праці
	Згідно штатного розпису та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»  

	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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

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

5. Заповнена особова картка встановленого зразка. 

6. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий  рік. 

Термін прийняття документів:

до 16 год. 00 хв. 02 червня 2017 року.
 

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	06 червня 2017 року о 10 год. 00 хв. в приміщенні господарського суду Черкаської області 

за адресою: 18005, м. Черкаси, бул. Шевченка, 307  

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Заболотна Леся Анатоліївна
 Олійник Олена Сергіївна

, 

(0472) 45-22-31, inbox@ck.arbitr.gov.ua 

	Вимоги до професійної компетентності

	ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	Вища

	
	Ступінь вищої освіти
	Молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	СПЕЦІАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	Вища, молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Знання законодавства
	1)
Конституція України;

2)
Закони України «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних»; 
2) трудове законодавство;
3) акти Президента України, Верховної Ради України, акти законодавства та нормативні документи, що регламентують діяльність судових органів та ведення діловодства;

4) постанови  Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «Питання оплати праці працівників державних органів»; від 25.03.2016 №246 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби»; від 20.04.2016 №306 «Питання присвоєння рангів державних службовців та співвідношення між рангами державних службовців і рангами посадових осіб місцевого самоврядування, військовими званнями, дипломатичними рангами та іншими спеціальними званнями»; від 06.04.2016 №270 «Про затвердження Порядку надання державним службовцям додаткових оплачуваних відпусток»; від 25.03.2016 №229 «Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби»; від 22.03.2016 № 64 «Про порядок ведення та зберігання особових справ державних службовців»; від 03.03.2016 №47 «Про затвердження Типового положення про службу управління персоналом державного органу»; від 03.03.2016 №50 «Про затвердження Типових правил внутрішнього службового розпорядку»;
5) Інструкції та рекомендації Державної судової адміністрації України та територіального управління Державної судової адміністрації України у Черкаській області;

6) Інструкцію з діловодства в господарських судах України;
7) Положення про автоматизовану систему документообігу суду,  затверджене Рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 №30 (у редакції рішення Ради суддів України від 02.04.2015  №25); 

8) інші нормативно-правові акти. 



	3
	Професійні чи технічні знання
	1) Знання питань судоустрою та державного управління, управління персоналом та  проходження державної служби;
2) знання комп’ютерної техніки та автоматизованої програми «Діловодство спеціалізованого суду»;

3) знання організації загального діловодства, підготовки та розробки проектів документів, архівної справи;

4)  навички роботи з нормативно-правовими актами та аналізу інформації;

5)   аналітичне мислення;
6) здатність визначати терміни, порядок і послідовність виконання поставлених завдань.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	  Не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	1) вміння використовувати офісну техніку, комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення;

2) працювати в текстовому редакторі Microsoft Word, Excel;
3) вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН, автоматизованою системою документообігу «ДСС», мережею Internet).   


	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) орієнтація на саморозвиток;

6) вміння працювати в стресових ситуаціях.


