ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом керівника апарату Бабушкінського районного суду м.Дніпропетровська від 10.09.2019 року № 87
  

УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста з питань персоналу Бабушкінського районного суду м. Дніпропетровська
Дніпропетровської області
 

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Посадові обов’язки
	1. Бере участь у здійсненні заходів щодо реалізації державної політики з кадрових питань в апараті суду.

2. Аналізує та узагальнює практику застосування законодавчих і нормативних актів з питань проведення державної кадрової політики в апараті суду, готує пропозиції щодо їх поліпшення.

3. Виготовляє проекти наказів з основної діяльності суду, про відпустки, з адміністративно-господарських питань, інших наказів та розпоряджень керівника апарату та голови суду, здійснює їх реєстрацію, внесення до автоматизованої системи документообігу суду КП «Д-3».

4. Здійснює ведення номенклатурних справ суду з кадрової роботи. 

5. Веде інформаційно-аналітичну систему «Кадри-Web».

6. Організовує ведення військового обліку військовозобов’язаних і призовників у суді.

7. Здійснює оформлення документів по відрядженням суддів та працівників апарату суду, подає документи про відрядження до територіального управління Державної судової адміністрації України в Дніпропетровській області.

8. Здійснює перевірку факту подання суб’єктами декларування суду декларацій відповідно до Закону України «Про запобігання корупції» та повідомляти в установленому порядку Національне агентство з питань запобігання корупції про випадки неподання або несвоєчасного подання таких декларацій.

9. Вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в суді та вносить відповідні пропозиції керівнику апарату суду.

10. Здійснює заходи щодо організації проведення конкурсу на зайняття вакантних посад державної служби в суді, розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорії «Б» і «В» у суді;

11. Здійснює прийом документів від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби в суді, 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 проведення конкурсу на зайняття вакантних посад державної служби в суді.

12. Здійснює організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьої і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати. 

13. Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вступила на державну службу.

14. Здійснює ознайомлення працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку, посадовими інструкціями, наказами та розпорядженнями керівника апарату суду та голови суду про покладення обов’язків та визначення відповідальних осіб, а також з іншими документами, які необхідно довести до відому працівників апарату суду та суддів. 

15. Здійснює оформлення документів для видачі посвідчень працівникам апарату суду та суддям, здійснює видачу посвідчень працівникам апарату суду.

16. Складає графік відпусток працівників апарату суду, веде облік надання відпусток працівникам апарату суду та суддям.

17. Здійснює контроль за своєчасністю присвоєння рангів державним службовцям, встановлення надбавок за вислугу років, оформляє відповідні матеріали та документи.

18. Обчислює стаж роботи та служби працівників апарату суду та суддів.

19. Приймає участь в розробці завдань, ключових показників результативності, ефективності та якості службової діяльності державного службовця, який займає посаду державної служби категорії «Б» або «В», а також в організації та проведенні щорічної оцінки виконання державними службовцями апарату суду покладених на них обов’язків та завдань.

20. Проводить роботу з обліку, зберігання та оформлення особових справ та трудових книжок працівників апарату суду та суддів. 

21. Оформляє та видає довідки з місця роботи працівникам суду.

22. Оформлює листки непрацездатності працівників суд.

23. Приймає участь в розробленні структури суду, посадових інструкцій працівників апарату суду, надає керівнику апарату суду пропозиції з зазначених питань. 

24. Узагальнює потреби працівників апарату суду у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції керівнику апарату суду, здійснює планування професійного навчання працівників апарату суду.

25. Веде звітно-облікову інформацію та документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань.
26. За дорученням керівника апарату суду або голови суду перевіряє та контролює дотримання вимог законодавства про працю, державну та патронатну службу, правил внутрішнього трудового розпорядку в суді.

27. За дорученням голови суду або керівника апарату суду здійснює попереднє опрацювання звернень громадян, запитів про надання публічної інформації та підготовку проектів відповідей за результатами розгляду таких звернень.  

28. Виконує інші доручення голови суду або керівника апарату суду щодо кадрової роботи та організаційного забезпечення діяльності суду.



	 

Умови оплати праці
	 - посадовий оклад 4900 грн., 
- надбавка за ранг (від 200 до 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 призначення 

	 

 

 

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, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї 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 2018 рік.

 Документи приймаються до 12 години 00 хвилин 25 вересня 2019 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 

	Місце, час та дата початку проведення тестування
	26 вересня 2019 року об 14 годині 00 хвилин в приміщенні Бабушкінського районного суду м. Дніпропетровська за адресою: 49000, м. Дніпро, пр. Дмитра Яворницького, буд. 57, каб. 311

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Тимощук Карина Андріївна
(056) 744-17-64 

 inbox@bs.dp.court.gov.ua 


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Наявність вищої освіти не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра в галузі знань «Право»
 

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	1
	Особистісні якості
	комунікабельність, дисциплінованість, емоційна стабільність, ініціативність, відповідальність, неупередженість, організація на саморозвиток.

 

	2
	Ділові якості
	вміння розподіляти роботу, оперативність, організаторські здібності, здатність концентруватись на деталях, сприйняття змін, стресостійкість, вміння визначати пріоритети, уміння працювати та взаємодіяти в команді, організація на обслуговування.

	3
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Windows, Microsoft Office (Word, Excel), навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	1. Конституція України;

2. Закон України «Про державну службу»;

3. Закон України «Про запобігання корупції». 

	2
	Знання спеціального законодавства
	1. Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого Рішенням Ради суддів України №30 від 26.11.2010 року (у редакціях рішень Ради суддів України від 15.09.2016 року № 58, від 02.03.2018 року № 17 зі змінам);
2. Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва і Севастополя, апеляційному суді Автономної республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, затверджену Наказом Державної судової адміністрації України від 17.12.2013р. №173;

3. Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), затверджену Наказом Державної судової адміністрації України від 20.09.2012р. №108;

4. Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
5. Закон України «Про звернення громадян»;

6. Закон України «Про доступ до публічної інформації».


