ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату 
Шостого апеляційного

адміністративного суду 

від 07.04.2021року №66-аг
УМОВИ

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

	Посадові обов’язки 
	- здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників Шостого апеляційного адміністративного суду, а також оформлення копій відповідних документів;

- відповідає за ведення журналів реєстрації наказів та розпоряджень з кадрових питань та питань, пов’язаних з виконанням функцій та завдань Відділу; 

- оформлює і видає довідки з місця роботи працівника;

- опрацьовує листки тимчасової непрацездатності;

- оформлює номенклатурні справи відділу та забезпечує передачу їх до архіву суду у встановлені строки;

- ознайомлює працівників суду з правилами внутрішнього трудового розпорядку, загальними правилами поведінки державного службовця, функціональними обов’язками;

- ознайомлює суддів та працівників апарату суду з наказами та розпорядженнями з кадрових питань;

- веде журнал обліку особових справ, книгу обліку руху трудових книжок і вкладишів до них, журнал обліку видачі довідок про стаж і місце роботи, журнал обліку посвідчень;

- направляє запити, що стосуються роботи відділу у відповідні державні органи, установи, організації;

- готує матеріали на заохочення працівників суду, веде відповідний облік;

- веде списки осіб, які закінчили курси підвищення кваліфікації;

- виконує інші доручення начальника відділу щодо організації роботи з персоналом та веденням роботи з кадрового забезпечення суду.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5320 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
	безстроково;
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідних 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 25.03.2016 № 246 (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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
3) заява, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та згода на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
4) додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо) (за рішенням особи, яка виявила бажання приймати участь у конкурсі).
Документи приймаються до 18 год.00 хв. 14 квітня 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 (у разі потреби)

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування. 
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	16 квітня 2021 року з 10:00 до 11:00 

Дистанційно (без фізичної присутні кандидатів у приміщенні Шостого апеляційного адміністративного суду) шляхом використання кандидатами комп’ютерної техніки та підключення через Особистий кабінет на Єдиному порталі вакансій державної служби 

Шостий апеляційний адміністративний суд; м. Київ, вул. Московська, 8, корп. 30 (за фізичної присутності кандидатів у Шостому апеляційному адміністративному суді)



	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) 
	Шостий апеляційний адміністративний суд; м. Київ, вул. Московська, 8, корп. 30 (за фізичної присутності кандидатів у Шостому апеляційному адміністративному суді)



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

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	Вища в галузі права, ступінь вищої освіти молодшого бакалавра або бакалавра

	Досвід роботи 
	не потрібен

	Володіння державною мовою
	вільне

	Володіння іноземною мовою
	не потрібне

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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 зворотній зв'язок. 

	Цифрова грамотність:


	- вміння використовувати комп'ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

-здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків.

	Відповідальність 
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

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



	Уважність до деталей 
	- здатний помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України;

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

	Знання законодавства у сфері
	Знання:

- Кодексу адміністративного судочинства України;

- Кодексу законів про працю України;

- Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

- Закону України «Про відпустки»;
- Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;
- Положення про автоматизовану систему документообігу суду.




