ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом начальника ТУ ДСА України в Вінницькій області 

від 07.06.2021 № 090-к

УМОВИ 
проведення конкурсу

на заміщення посади державної служби категорії «В» -
 головного спеціаліста сектору по роботі з персоналом (на час відпустки основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку) Територіального управління Державної судової адміністрації України 
в Вінницькій області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює перевірку та аналіз стану державної політики з питань організації роботи з персоналом, практики роботи з кадрами, вносить пропозиції щодо її вдосконалення в територіальному управлінні та місцевих судах Вінницької області.
2. Здійснює роботу врегульовану Законом України «Про державну службу», Законом України «Про очищення влади» та іншими нормативно-правовими актами щодо ведення кадрового діловодства та дотримання вимог і обмежень встановлених цими законами та підзаконними нормативно-правовими актами.

3. Здійснює контроль за додержанням законодавства про державну службу, про працю та станом управління персоналом у місцевих судах Вінницької області.
4. Обчислює стаж роботи суддів, працівників апарату місцевих судів, працівників територіального управління необхідний для присвоєння рангів, встановлення надбавок. Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік.

5. Здійснює облік військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов'язаних в територіальному управлінні, забезпечує контроль за станом військового обліку військовозобов'язаних і призовників в місцевих судах Вінницької області; здійснює заходи з мобілізаційної підготовки та мобілізації, здійснює контроль за їх виконанням.

6.  Проводить роботу з дотримання вимог Закону України «Про запобігання корупції».
7. Здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників територіального управління та особових справ керівників і заступників керівників апарату місцевих судів Вінницької області.
8. Формує квартальні, піврічні, щорічні та інші звіти з кадрових питань та проходження державної служби.
9. Вивчає оновлення та вносить інформацію до інформаційно-аналітичної системи «Кадри-WEB».
10. Відповідає за забезпечення захисту інформації  з обмеженим доступом в секторі по роботі з персоналом.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5760 грн;

надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»);

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці державних службовців» (із змінами)


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	Строково (на період відпустки основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку)

Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку


	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 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами);
2. Резюме за формою згідно з додатком 21  Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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.

Подача додатків до заяви не є обов`язковою.

Інформація для участі в конкурсі приймається              до  17.00 год. 14 червня 2021 року включно в електронній формі через Єдиний портал            вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua.

	Додаткові (необов'язкові) 
документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.

Місце або спосіб проведення тестування.
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення  суб`єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу  (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)


	16 червня 2021 року, 10.00 год.

м. Вінниця, вул. Р. Скалецького, 17, 4-й поверх,

Територіальне управління Державної судової адміністрації України в Вінницькій області, (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Вінниця, вул. Р. Скалецького, 17, 4-й поверх,

Територіальне управління Державної судової адміністрації України в Вінницькій області, (проведення співбесіди  за фізичної присутності кандидатів)

м. Вінниця, вул. Р. Скалецького, 17, 4-й поверх,

Територіальне управління Державної судової адміністрації України в Вінницькій області, (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
	Кузьміна Ірина Володимирівна

тел. (0432) 52-47-29

email: kadry@vn.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта – не нижче молодшого бакалавра або бакалавра в галузі знань «Право»

	2
	Досвід роботи
	не потребує



	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою



	Вимоги до компетентності



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	· уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їхнього виконання;
·  здатність до самомотивації (самоуправління);
- вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності

	2.
	Комунікація та взаємодія
	· вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;
·  здатність ефективно взаємодіяти: дослухатися, сприймати та викладати думку;
- вміння публічно виступати перед аудиторією;
- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	3.
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов`язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

- здатність брати на себе зобов`язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	4.
	Ініціативність
	· здатність пропонувати ідеї та надавати пропозиції без спонукання ззовні;
- усвідомлення необхідності самостійно шукати можливості якісного та ефективного виконання своїх посадових обов'язків

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.    
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства



	2.
	Знання законодавства 

у сфері
	Знання:

Кодексу законів про працю України;

Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

Закону України  «Про відпустки»;

Типового Положення про службу управління персоналом державного органу;

Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затверджена наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.1993 № 58 (із змінами та доповненнями).


