ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Рівненського апеляційного 

господарського суду

від 27 вересня 2017 р. №795
Рівненський апеляційний господарський суд                                                                                 33001, м.Рівне, вул. Яворницького, 59
УМОВИ                                                                                                                                     проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В»                       головного спеціаліста відділу управління персоналом                                              Рівненського апеляційного господарського суду

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	підготовка документів та проектів наказів про призначення на посади в апарат суду, переведення на інші посади, звільнення з посад, з інших кадрових питань;
здійснює реєстрацію наказів голови суду та керівника апарату суду з кадрових питань;
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, контролює добір і розстановку кадрів працівників апарату суду;
проводить роботу з обліку, зберігання й оформлення особових справ та трудових книжок суддів і працівників апарату суду;
вживає заходів щодо забезпечення своєчасного щорічного подання суддями та працівниками апарату суду декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’вязання фінансового характеру щодо себе та членів своєї сім'ї,  узагальнює інформацію та надсилає її у відповідні органи;
здійснює контроль за виконанням плану заходів суду щодо попередження боротьби з корупцією на відповідний рік з метою профілактики та попередження корупційних діянь, за дотриманням державними службовцями апарату суду Законів України «Про державну службу», антикорупційного законодавства, відповідних актів Президента України та Кабінету Міністрів України, спрямованих на боротьбу з корупцією;
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;
здійснює оформлення документів за підсумками проведення службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу щодо працівників суду;
готує та подає в установленому порядку документи щодо призначення довічного грошового утримання суддям та пенсій працівникам апарату суду;
контролює виконання планів підвищення кваліфікації суддів та працівників апарату суду;
готує інформацію та подає звіти, аналізи, узагальнення про роботу з кадрами.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3801 грн., (постанова Кабінету Міністрів України від 24 травня 2017 р. № 358),
2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 р. №15,

3) надбавка та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	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 для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Строк подання документів: 

документи приймаються до 18 год. 00 хв. 

17 жовтня 2017 року за адресою:

33001, м. Рівне, вул. Яворницького, 59, 

каб. №18: відділ управління персоналом

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	33001, м. Рівне, вул. Яворницького, 59,
о 10 год. 00 хв., 23 жовтня 2017 року 


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Пашкевич Світлана Федорівна
(0362) 68-40-62
kadry@rva.arbitr.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта ступеня  молодший бакалавр або бакалавр

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння вирішувати комплексні завдання;

вміння працювати з великими масивами інформації;

вміння працювати при багатозадачності.

	2
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді;

співпраця та налагодження партнерської взаємодії

	3
	Сприйняття змін
	Здатність сприймати зміни та своєчасно впроваджувати їх у роботі

	4
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку 

	5
	Особистісні  компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

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 державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

2) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

3) Закон України «Про відпустки»;

4) Кодекс законів про працю України;

5) Нормативні, методичні та інші керівні матеріали з організації та ведення кадрової роботи.


