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ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказом керівника апарату

Зарічного районного суду м. Суми

23 березня 2021 року №122-к/од
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття посади державної служби категорії «В» на період заміщення тимчасово відсутнього державного службовця, за яким зберігається посада

 державної служби - головного спеціаліста з кадрового забезпечення
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Бере участь у здійсненні заходів щодо реалізації державної політики з кадрових питань в апараті суду; аналізує практику застосування законодавчих і нормативних актів з питань проведення державної кадрової політики в апараті суду, готує пропозиції щодо її поліпшення.
2. Здійснює документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення; готує та контролює документацію для продовження терміну перебування на державній службі працівникам апарату суду в установленому законодавством порядку; проводить роботу з обліку, зберігання та оформлення особових справ та трудових книжок суддів і працівників апарату суду; готує матеріали на заохочення працівників суду, веде відповідний облік.
3. Готує проекти наказів голови суду та керівника апарату з кадрових питань та здійснює їх реєстрацію; готує інформацію та подає звіти, аналізи, узагальнення про роботу з кадрами суду.
4. Готує матеріали для проведення конкурсного відбору на посади державних службовців апарату суду.
5. Складає табель обліку використання робочого часу працівників апарату та суддів; забезпечує збір інформації та складає графік відпусток суддів та працівників апарату суду, контролює його виконання.
6. Вживає заходів щодо забезпечення своєчасного щорічного подання суддями і працівниками апарату суду декларацій, узагальнює інформацію та надсилає її у відповідні органи.
7. Здійснює оформлення документів за підсумками проведення службового розслідування та проектів документів щодо застосування заходів дисциплінарного впливу до працівників суду.
8. Здійснює оформлення листків непрацездатності та засідань комісії суду із соціального страхування; виконує функції служби охорони праці.
9. Здійснює ведення військового обліку військовозобов’язаних працівників суду; виконання обов’язків з питань мобілізаційної підготовки.
10. За дорученням голови суду та керівника апарату суду виконує вимоги положення про порядок ведення суддівського досьє.

	Умови оплати праці 
	· посадовий оклад – 5540,00 грн. та інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період заміщення тимчасово відсутнього державного службовця, за яким зберігається посада державної служби

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) 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.

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби  до 16 год. 00 хв. 31 березня 2021 року 

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби (за потреби).
Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі іншу інформацію, у тому числі інформацію про підтвердження досвіду роботи, про попередні результати тестування тощо

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.

Місце або спосіб проведення тестування. 

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	06 квітня 2021 року 10-00 год.

м. Суми, вул. Академічна, 13, приміщення Зарічного районного суду м. Суми; проведення тестування за фізичної присутності кандидатів
м. Суми, вул. Академічна, 13, приміщення Зарічного районного суду м. Суми; проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Євтушенко Ганна Борисівна, тел. (0542) 60-07-94

inbox@zr.su.court.gov.ua (електронна адреса суду)


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	Досвід роботи 
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	Уважність до деталей
	· здатний помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;
· здатний враховувати деталі при прийнятті рішень

	Ініціативність
	· здатність пропонувати ідеї та пропозиції без спонукання ззовні;
· усвідомлення необхідності самостійно шукати можливості якісного та ефективного виконання своїх посадових обов’язків

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України "Про державну службу»

Закону України "Про запобігання корупції"

та іншого законодавства

	Знання спеціального законодавства
	Кодекс законів про працю України;

Закон України «Про відпустки»;

Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

Закон України «Про звернення громадян», 

Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про інформацію»;

Закон України «Про захист персональних даних»;

Закон України «Про військовий обов'язок і військову службу»;

Постанова Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби»;

Постанова Кабінету Міністрів України від 23 серпня 2017 року № 640 «Про затвердження Типового порядку проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців»;

Постанова Кабінету Міністрів України від 7 грудня 2016 року № 921 «Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних»;

Постанова Кабінету Міністрів України від 13 червня 2000 року № 950 «Про затвердження Порядку проведення службового розслідування стосовно осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, та осіб, які для цілей Закону України “Про запобігання корупції” прирівнюються до осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування»;

Наказ національного агентства України з питань державної служби від 03 березня 2016 року № 47 «Про затвердження Типового положення про службу управління персоналом державного органу»;

Наказ національного агентства України з питань державної служби від 22 березня 2016 року № 64 «Про затвердження Порядку ведення та зберігання особових справ державних службовців»;

Наказ Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року № 58 «Про затвердження Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників»;
Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України; 
Положення про апарат суду;

Положення про канцелярію суду;

Положення про автоматизовану систему документообігу суду та іншого законодавства


