ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату 
Шостого апеляційного

адміністративного суду 

від 22.04.2019 року №161-аг
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -
головного спеціаліста відділу управління персоналом
Шостого апеляційного адміністративного суду (м. Київ) 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

 2) Обчислює стаж роботи та державної служби,  веде облік стажу роботи суддів та працівників апарату суду, що дає право на надбавку за вислугу років, здійснює контроль за встановленням надбавок, готує проекти наказів щодо їх встановлення;;

 3) Готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;

 4) Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;

 5) Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу Шостого апеляційного адміністративного суду;

 6) Формує графік відпусток персоналу Шостого апеляційного адміністративного суду, готує проекти наказів щодо надання відпусток суддям та працівникам апарату, контролює їх надання та веде облік;

 7) Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників Шостого апеляційного адміністративного суду;

 8) Контролює своєчасне присвоєння рангів державним службовцям апарату суду, готує проекти відповідних наказів;
 9)  Оформлює і видає довідки з місця роботи працівника;

 10) Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності;
 11) У межах компетенції готує розпорядчі документи про відрядження персоналу державного органу;
 12) Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій персоналу державного органу;

 13) Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки;

 14) Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави;
 15) Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад категорії «Б» в Шостому апеляційному адміністративному суді;

 16) Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати;

 17) Відповідає за діловодство та архівну справу;
 18) Розробляє номенклатуру справ відділу;
 19) Веде табель обліку використаного часу працівниками Шостого апеляційного адміністративного суду;
 20) Виконує інші доручення начальника Відділу щодо організації роботи з персоналом та ведення роботи з кадрового забезпечення суду.



	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5110 грн.;

2) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» 
      від 10.12.2015 №889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	1 посада на постійній основі

	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 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

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

5) оригінал 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 (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК)
Документи приймаються до 18 год.00 хв. 7 травня 2019 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Шостий апеляційний адміністративний суд; вул. м. Київ Московська, 8, корп. 30;

10 травня 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кривохижа Олена Олександрівна, (044) 254-20-67, inbox@6aa.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	ступінь вищої освіти бакалавр або молодший бакалавр (в галузі права)

	Досвід роботи 
	не вимагається

	Володіння державною мовою
	вільне

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Ділові якості
	Якісне виконання поставлених завдань (вміння працювати з інформацією, здатність працювати в декількох проектах одночасно, орієнтація на досягнення кінцевих результатів, вміння вирішувати комплексні завдання, вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати), командна робота та взаємодія (вміння працювати в команді, вміння ефективної координації з іншими, вміння надавати зворотний зв'язок)

	Особистісні якості
	Відповідальність, системність і самостійність у роботі, уважність до деталей,  наполегливість, креативність та ініціативність, орієнтація на саморозвиток, вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Уміння працювати з комп’ютером 
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України;

· Закону України «Про державну службу»; 
· Закону України «Про запобігання корупції»

	Знання спеціального    

законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця

відповідно до посадової

інструкції (положення про

структурний підрозділ)
	1) Кодекс законів про працю України

2) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
3) Закон України «Про відпустки»;

4) Кодекс адміністративного судочинства України;

5) Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

6) Акти Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, що стосуються діяльності судових органів та регламентують трудові відносини суддів , державних службовців та інших працівників органів судової влади.




