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Додаток № 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
  наказом керівника апарату

 Сумського апеляційного суду 
  від  04.04.2019 № 30-ОДК
УМОВИ 
проведення конкурсу

 на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» -  
завідувача сектору служби управління персоналом Сумського апеляційного суду           (1 вакансія)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Завідувач сектору служби управління персоналом Сумського апеляційного суду:

- організовує та планує роботу сектору, здійснює керівництво діяльністю сектору і несе персональну відповідальність за виконання завдань, покладених на сектор;

- розподіляє обов’язки між працівниками сектору, а у разі службової необхідності проводить перерозподіл обов’язків між ними, забезпечує планування роботи, належний рівень службової дисципліни;

- організовує роботу та забезпечує контроль за своєчасним виконанням працівниками сектору завдань, плану роботи суду, сектору, доручень керівництва суду, інформує про результати виконаної роботи;
- забезпечує вдосконалення методів роботи сектору, своєчасне проходження і опрацювання документів;
- бере участь у здійсненні заходів щодо реалізації державної політики з питань управління персоналом у суді;
- забезпечує здійснення керівником апарату суду своїх повноважень з питань управління персоналом;
- забезпечує організаційний розвиток суду;
- здійснює добір персоналу апеляційного суду;
- здійснює прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, підвищення рівня їх професійної компетентності;
- здійснює аналітичну та організаційну роботу з кадрового менеджменту;
- здійснює організаційно-методичне керівництво та контроль за роботою з персоналу;
- організовує роботу щодо розробки структури суду;
- розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби;
- вносить пропозиції керівнику апарату суду з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту;
- здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи керівника апарату суду з питань управління персоналом;
- контролює розроблення посадових інструкцій працівників апарату суду, які затверджує керівник апарату суду, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам;
- проводить роботу щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій;
- вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в суді та вносить відповідні пропозиції керівнику апарату суду;
- разом з іншими структурними підрозділами суду:

· організовує роботу щодо розробки положень про структурні підрозділи;

· опрацьовує штатний розпис суду;

· спільно з бухгалтерською службою організовує роботу щодо мотивації персоналу суду;

· забезпечує планування службової кар’єри, планомірне заміщення посад державної служби фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків;

· організовує роботу щодо стажування державних службовців та молоді;
- відповідає за організацію діловодства у секторі;
- представляє сектор на зборах та нарадах працівників апарату суду;
- відповідає за стан дотримання працівниками сектору правил пожежної безпеки та охорони праці;
- виконує інші розпорядження голови суду та керівника апарату суду;
- забезпечує належне використання та утримання закріпленої за ним оргтехніки;
- надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів суду;
- здійснює організаційні заходи щодо забезпечення своєчасного щорічного подання суддями та державними службовцями декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, перевіряє факт подання декларацій згідно вимог законодавства та  у випадку встановлення факту неподання чи несвоєчасного подання декларацій повідомляє про це Національне агентство з питань запобігання корупції;
- дотримується правил охорони праці, правил техніки безпеки та протипожежної безпеки, режиму дня роботи суду відповідно до Правил внутрішнього службового розпорядку Сумського апеляційного суду.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 7010 грн. та інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове


	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 особа 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;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (подається у вигляді роздрукованого примірника із сайту Національного агентства з питань запобігання корупції);
8) заяву про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.

Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 19 квітня 2019 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	26 квітня 2019 року, початок о 09 год. 00 хв., 

за адресою: 40003, м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 28

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Семишкур Наталія Віталіївна 
(0542) 607-888,
e-mail: kadry@sua.court.gov.ua               


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра 

	Досвід роботи 
	досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Освіта
	вища юридична в галузі знань «Право»

	Уміння працювати з комп’ютером
	- уміння використовувати комп’ютерне обладнання на рівні досвідченого користувача; 
- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);

- вміння використовувати онлайн-ресурси та офісну техніку.

	Прийняття ефективних рішень
	- уміння самостійно перевіряти та оцінювати виконану роботу;

- вміння визначати пріоритети, цілі, корегувати дії з метою підвищення результативності;

- вміння працювати з інформацією.

	Лідерство 
	· ведення ділових переговорів;
· вміння обґрунтовувати власну позицію;
· досягнення кінцевих результатів.

	Сприйняття змін
	- виконання плану змін та покращень;

- вміння виявляти потенційні можливості і наслідки впровадження змін.

	Особистісні якості
	- відповідальність і пунктуальність;

- дисципліна і системність, самоорганізація;

- толерантність, ініціативність;

- уважність до деталей;

- орієнтація на саморозвиток.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон 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)
	- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

- Кодекс законів про працю України;

- Інструкція з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 17.12.2013 № 173.


