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Додаток № 3 до наказу

Волинського окружного

адміністративного суду

16.03.2021 № 02-14/ 11 /21 

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття 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. Здійснює реєстрацію наказів та розпоряджень керівника апарату суду, облік робочого часу працівників суду.

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

3. Оформлює та видає довідки з місця роботи. Здійснює оформлення листків непрацездатності. Здійснює облік та видачу службових посвідчень працівникам апарату суду. Вносить пропозиції до проекту плану заходів суду щодо запобігання корупції на відповідний рік.  

4. Вносить до трудових книжок працівників суду записи про призначення, переведення та звільнення з посад, прийняття Присяги, присвоєння рангів тощо. Бере участь в підготовці проєктів 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».   Бере участь у складанні відомчої звітності з кадрових питань.

5. 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. Готує проєкт номенклатури справ з питань кадрової роботи суду.  Здійснює ведення номенклатурних справ з кадрового діловодства відповідно до чинного законодавства. Готує проєкти рішень та пропозицій на виконання доручень керівництва, бере участь у підготовці проєктів нормативних та організаційно-методичних документів.
6. Здійснює підбір інформації для підготовки звітів, аналізів, узагальнень з питань кадрової роботи суду. Бере участь у роботі з підвищення кваліфікації працівників апарату згідно із затвердженим планом. Організовує, відповідно до затвердженого керівником апарату плану, проведення виробничих навчань з працівниками апарату суду, веде протоколи навчань.

7. Забезпечує підбір інформації з кадрових питань для внесення на офіційний веб-сайт суду. Приймає 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 державного органу, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення.

8. Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років.  Бере участь у формуванні графіка відпусток працівників суду, готує проєкти актів щодо надання відпусток, контролює їх подання та веде облік.

9. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «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 суду, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.
Розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В». Надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу.

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

10. У разі відсутності у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами головного спеціаліста відділу управління персоналом суду виконує його обов’язки.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5320 грн.; надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроковий

	Перелік інформації, необхідної 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 (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 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 надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі. 

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://career.gov.ua/.

Строк подання інформації: до 17 год. 15 хв. 23 березня 2021 року включно.

	Додаткові (необов’язкові) документи 
	1) Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби (для особи з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав).

2) Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування. 

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	початок 26 березня 2021 року о 09 год. 00 хв.

за адресою вул. Словацького, 1, м. Луцьк, Волинська область, 43025, 

(кабінет № 56, поверх 1) (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
за адресою вул. Словацького, 1, м. Луцьк, Волинська область, 43025, 

(кабінет № 56, поверх 1) (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)


	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 бакалавра 

	2
	Досвід роботи 
	без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	2
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	3
	Командна робота та взаємодія
	· розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);
· орієнтація на командний результат;
· готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;
· відкритість в обміні інформацією

	4
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;
· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	5
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків; 

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі; 

- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів; 

- здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані; 

- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованих електронним підписом (КЕП);

- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

- 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;

- Положення про порядок подання документів, підготовки та розгляду Вищою кваліфікаційною комісією суддів України питання про рекомендування кандидата для обрання на посаду судді безстроково;

- 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


