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Додаток № 2
ЗАТВЕРДЖЕНО
 наказом керівника апарату

 Сумського апеляційного суду 
 від  22.05.2019 № 41-ОДК
УМОВИ 
проведення конкурсу

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

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

· 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 документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення;
· розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби;
· вносить пропозиції завідувачу сектору  служби управління персоналом суду з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту;
· вносить пропозиції  завідувачу сектору  служби управління персоналом щодо розроблення посадових інструкцій працівників апарату суду;
· проводить роботу щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій;
· вносить пропозиції завідувачу сектору  служби управління персоналом про потребу в персоналі на вакантні посади в суді;
· приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорії «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 заходи щодо організації  конкурсного відбору;
· надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорії «Б» та «В» письмові повідомлення  про результати конкурсу;
· за дорученням керівника апарату суду перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку в суді;
· здійснює планування професійного навчання державних службовців суду;
· вносить пропозиції щодо проведення внутрішніх навчань з працівниками апарату суду;
· узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції керівнику апарату суду;
· разом із державними службовцями складає індивідуальну  програму підвищення  рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності;
· обчислює стаж роботи та державної служби;
· розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;
· організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;
· ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього  службового розпорядку  суду, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення;
· оформляє і видає працівникам суду службове посвідчення;
· забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення працівників  суду;
· здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років;
· готує проекти наказів щодо надання  відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік;
· здійснює роботу, пов’язану із формуванням, заповненням, веденням, обліком і зберіганням особових справ працівників суду та трудових книжок;
· оформляє і видає довідки з місця роботи працівникам суду;
· готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій працівникам суду;
· забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки;
· 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;
· веде облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в суді. Організовує заходи з мобілізаційної підготовки та мобілізації;
· веде табель в автоматизованій системі документообігу в суді;
· здійснює ведення обліку явки на роботу працівників суду, ведення табелю обліку робочого часу працівників суду;
· здійснює обробку  персональних даних системи кадрового діловодства в суді; 

· надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів суду;
· проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу;
· надає відомості та інформує головного спеціаліста з режимно-секретної роботи суду про зміни відомостей працівників, яким надано або надається доступ до державної таємниці;
· виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду або його заступника, що належать до питань роботи сектору служби управління персоналом;
· забезпечує належне використання та утримання закріпленої за ним оргтехніки;
· дотримується правил поведінки працівника суду, 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 – 4690 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).

· 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. 06 червня 2019 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	13  червня 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 молодшого бакалавра або бакалавра в галузі знань «Право»

	Досвід роботи 
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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.

	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.


