Додаток № 2 до наказу

Волинського окружного

адміністративного суду

04.08.2020 № 02-14/ 19 /20 

ОГОЛОШЕННЯ

про добір на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – 

провідного спеціаліста відділу управління персоналом 
Волинського окружного адміністративного суду
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Бере участь у заходах, спрямованих на реалізацію державної політики з кадрових питань в апараті суду.

2. Здійснює реєстрацію наказів та розпоряджень керівника апарату суду, облік робочого часу працівників суду.

3. Готує проекти наказів про відрядження та надання відпусток відповідної тривалості, а за дорученням голови суду, керівника апарату суду чи начальника відділу проекти наказів по особовому складу та з інших кадрових питань.

4. Забезпечує збір інформації та складає графік відпусток суддів та працівників апарату суду, контролює його виконання.

5. Оформлює та видає довідки з місця роботи. 

6. Здійснює оформлення листків непрацездатності.   

7.  Здійснює облік та видачу службових посвідчень працівникам апарату суду.
8.  Вносить пропозиції до проекту плану заходів суду щодо запобігання корупції на відповідний рік.  

9. Вносить до трудових книжок працівників суду записи про призначення, переведення та звільнення з посад, прийняття Присяги, присвоєння рангів тощо.

10. Бере участь в підготовці проектів запитів для проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття у суді посад, пов’язаних із виконанням функцій держави, та виконання вимог Закону України «Про очищення влади». 

11.  Бере участь у складанні відомчої звітності з кадрових питань.

12. Вносить до автоматизованої системи документообігу суду відомості, накази, розпорядження тощо з питань, віднесених до компетенції відділу, несе персональну відповідальність за повноту, достовірність та своєчасність їх внесення. Забезпечує конфіденційність інформації, яка міститься у автоматизованій системі документообігу суду.

13. Готує проект номенклатури справ з питань кадрової роботи суду.

14. Здійснює ведення номенклатурних справ з кадрового діловодства відповідно до чинного законодавства.

15. Готує проекти рішень та пропозицій на виконання доручень керівництва, бере участь у підготовці проектів нормативних та організаційно-методичних документів.

16. Здійснює підбір інформації для підготовки звітів, аналізів, узагальнень з питань кадрової роботи суду. 

17. Бере участь у роботі з підвищення кваліфікації працівників апарату згідно із затвердженим планом. 

18. Організовує, відповідно до затвердженого керівником апарату плану, проведення виробничих навчань з працівниками апарату суду, веде протоколи навчань.

19. Забезпечує підбір інформації з кадрових питань для внесення на офіційний веб-сайт суду.

20. Приймає складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям.

21. Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку державного органу, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення.

22. Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років.

23. Бере участь у формуванні графіка відпусток працівників суду, готує проекти актів щодо надання відпусток, контролює їх подання та веде облік.

24. Перевіряє подану кандидатами на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В» інформацію на відповідність кваліфікаційним вимогам, установленим умовами проведення конкурсу, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.

25. Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду та начальника відділу, що належать до питань роботи з кадрами. 

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5090 грн.; надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період дії карантину, з укладенням контракту про проходження державної служби на період дії карантину, установленого  з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення переможця конкурсу

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020                   № 290 (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;

3) заяву, в якій 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. Додатки до заяви не є обов’язковими для подання

Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Інформація для участі в доборі приймається в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису особи, яка бажає взяти участь у доборі, через Єдиний портал вакансій державної служби (https://www.career.gov.ua) до 16 год. 00 хв. 07 серпня 2020 року включно. 
Проведення співбесіди з особами, які виявили бажання взяти участь у доборі, за рішенням уповноваженої особи може проводитися дистанційно в режимі відеоконференції (час, дата та місце будуть повідомлені додатково).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Федосюк Наталія Євгенівна
тел. (0332) 280 715
inbox@adm.vl.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта   
	вища юридична освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи 
	Без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Необхідні ділові якості
	- уміння працювати в команді;

- здатність концентруватись на деталях;
- стресостійкість;

- вимогливість;

- оперативність

	2
	Необхідні особистісні якості
	· відповідальність;

· дисциплінованість;
· емоційна стабільність;

· комунікабельність;

· порядність;
· ініціативність

	3
	Уміння працювати з комп’ютером
	· вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про запобігання корупції»;

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Кодекс законів про працю України; 

- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

- Закон України «Про очищення влади»;

- Закон України «Про захист персональних даних»;

- Закон України «Про відпустки»;

- Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закон України «Про електронні довірчі послуги»;

- Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»;

- наказ Державної судової адміністрації України від 03.09.2015 № 163 «Про запровадження інформаційно-аналітичних систем «Кадри-WЕВ»;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

- Типова інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію;

- Порядок обчислення стажу державної служби;

- Порядок присвоєння рангів державних службовців;

- Порядок проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;

- Порядок надання державним службовцям додаткових оплачуваних відпусток;

- Порядок відкликання державних службовців із щорічної відпустки;

- Порядок формування, ведення, обліку та зберігання особових справ суддів;

- Методичні рекомендації по заповненню особових карток (форма П-2С»);

- Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях;

- Інструкція про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації суду;

- інші законодавчі акти.


