                                                                                         «ЗАТВЕРДЖЕНО»

                                                                           наказом Юр»ївського 

                                                                 районного суду

                                                                                  Дніпропетровської області

                                                                                         від 10.06.2019 року  № 51-К 

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади головного спеціаліста з питань персоналу Юр'ївського районного суду Дніпропетровської області 

(категорія «В») 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
 
	- здійснення аналітично-консультативне забезпечення роботи керівника державної служби з питань управління персоналом;
- розробка посадових інструкцій державних службовців державного органу, які затверджує керівник державної служби, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам;
- вивчення потреби в персоналі на вакантні посади в державному органі та вносить відповідні пропозиції керівнику державної служби;
- прийом документів від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорії «В», проведення перевірки документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомлення кандидатів про результати такої перевірки та подання їх на розгляд конкурсної комісії, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору;
- розробка спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорії «В»;
- надсилання кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорії «В» письмові повідомлення про результати конкурсу;
-  за дорученням керівника державної служби перевірка дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку в державному органі;
- опрацювання штатного розпису державного органу;
- організація роботи щодо стажування державних службовців та молоді;
- організація проведення внутрішніх навчань державних службовців апарату державного органу;
- здійснення планування професійного навчання державних службовців державного органу;

- узагальнення потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і внесення відповідних пропозицій керівнику державної служби;

- ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань;

- аналіз кількісного та якісного складу державних службовців;
- обчислення стажу роботи та державної служби;
- розгляд пропозицій та підготовка документів щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, ведення відповідного обліку;

- організація складання Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформлення документів про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;

- ознайомлення державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку державного органу, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення;

- оформлення і видача державному службовцю посвідчення;

- забезпечення підготовки матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу державного органу;

- здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років;

- формування графіку відпусток персоналу державного органу, підготовка проектів актів щодо надання відпусток персоналу, контроль їх надання та ведення обліку;

- здійснення роботи, пов'язаної з заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників державного органу;

- оформлення і видача довідки з місця роботи працівника;

- опрацювання листків тимчасової непрацездатності;

- в межах компетенції підготовка розпорядчих документів про відрядження персоналу державного органу;

- підготовка в межах компетенції документів щодо призначення пенсій персоналу державного органу;

- забезпечення видачі у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки;

- здійснення організаційних заходів щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік;

- забезпечення організації проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», підготовка довідки про її результати;

- проведення іншої роботи, пов'язаної із застосуванням законодавства про працю та державну службу;

- ведення Автоматизованої інформаційно-аналітичної системи «Кадри-WEB».

	Умови оплати праці
 
	Посадовий оклад – 4900 грн.;

Надбавка за ранг (від 200-500 грн.);

Надбавка за вислугу  років - 3 відсотки посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу (стаття 52 Закону України «Про державну службу»;

Інші виплати, надбавки, премії – у разі встановлення.
 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
 
	безстрокове

	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 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, до якої додається резюме у довільній формі;

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має інвалідність та потребує у зв'язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування;

3) письмова заява, в якій кандидат повідомляє про те, що до нього 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 нього відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) 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 минулий рік.
Строк подання документів: до 10 липня 2019 

	 Дата, час і місце проведення конкурсу
 
	15 липня 2019 року о 10:00 годині, кабінет № 7 другий поверх Юр'ївського районного суду Дніпропетровської області за адресою: 51300, Дніпропетровська область, смт. Юр'ївка, вул. Центральна, 89.
 

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
 
	Петренко Ольга Володимирівна,
тел.: 0955517870,
 e-mail: inbox@yr.dp.court.gov.ua
 

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта 
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потрібен (без вимог до досвіду роботи)

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	Вимоги до компетентності

	1
	Уміння працювати за комп'ютером
2. 

2. Необхідні ділові якості 
3. Необхідні особистісні якості

2. 
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel,Outlook). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

Діалогове спілкування (письмове і усне), вимогливість, вміння активно слухати, виваженість, аналітичні здібності, оперативність, уміння працювати в команді

відповідальність; пунктуальність; уважність до деталей; системність і самостійність в роботі; неупередженість та об'єктівність; уважність до людей; наполегливість; креативність та ініціативність; орієнтація на саморозвиток; вміння працювати в стресових ситуаціях; самовдосконалення
Професійні знання
Знання:

	1
	Знання законодавства

2. Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Конституції України; 
2) Закону України «Про державну службу»; 
3) Закону України «Про запобігання корупції»

Знання: 
Закону України «Про судоустрій і статус суддів»

Закону України «Про очищення влади», 
Закону України «Про відпустки», 
Закону України «Про звернення громадян», 
Закону України «Про інформацію», 
Закону України «Про доступ до публічної інформації» 
Закону України «Про захист персональних даних»

Кодексу законів про працю України

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
Положення про автоматизовану систему документообігу суду


