Додаток 1

До наказу від 14.09.2016р. № 53
УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття  вакантної посади заступника начальника відділу управляння персоналом господарського суду Донецької області (категорія «Б»)
(1 вакансія)
	Посадові обов’язки:
	1) Підготовка необхідних матеріалів для атестаційної комісії.

2) Здійснює  контроль за обліком виконання передбачених заходів і планів роботи господарського суду, підготовкою документів щодо прийняття, переведення, звільнення працівників відповідно до чинного законодавства, проходження державної служби, здійснення їх обліку та реєстрації, обліку та збереженням декларацій про доходи, зобов(язання фінансового характеру і майновий стан державних службовців суду, за станом трудової дисципліни і дотриманням працівниками апарату суду правил внутрішнього трудового розпорядку, за своєчасним поданням працівниками листків про тимчасову непрацездатність, довідок про догляд за хворими та інших документів, що підтверджують правомірність відсутності працівників суду на роботі.

3) Складання і подача на затвердження графіку чергових відпусток працівників, контроль за його дотриманням відповідно до Положення про відділ.

4) Формування і ведення особових справ суддів та працівників апарату суду, внесення в них змін, пов(язаних  з трудовою діяльністю або із змінами в законодавстві України.
5) Оформлення  документів, пов'язаних з проведенням службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу. 

6) Забезпечує контроль за підготовкою документів, необхідних для призначення працівникам суду пенсій, соціальних та інших виплат, веденням статистичного обліку і звітності з питань кадрової роботи.

7) Забезпечує вдосконалення методів роботи, належний рівень трудової дисципліни, проводить роботу, пов(язану з добором та підвищенням кваліфікації працівників апарату суду.

8) Контролює ведення встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує кількісний та якісний склад державних службовців апарату суду та своєчасно направляє її до відповідних державних органів.

9) Організує ведення, облік, зберігання особових справ, трудових книжок працівників, підготовку графіків відпусток, документів, необхідних для розгляду щодо призначення пенсійного забезпечення, видачу службових посвідчень, довідок з місця роботи, біографічних довідок, завірених копій документів, характеристик, присвоєння чергових рангів. Здійснює контроль за веденням кадрового діловодства у відділі, зберігання документів і справ, організує роботу з документами відповідно до чинного законодавства.

10) Координує здійснення організаційних заходів щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік, здійснює їх облік та збереження.

11) Організовує та здійснює роботу, пов’язану із наповненням  інформаційно-аналітичної системи  "Кадри-WEB".

12) Проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

13) Виконання інших доручень начальника відділу та керівництва суду з питань, що належать до компетенції відділу.

	Умови оплати праці:
	Посадовий оклад – 3963,00 грн.; надбавка за ранг державного службовця; надбавка за вислугу років (згідно чинного законодавства).

	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 щодо зайняття посади державної служби (за формою відповідно до додатку 2 до Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби» від 25 березня 2016 року № 246) до якої додається резюме у довільній формі;
3)  письмова заява, в якій повідомляє, що до нього (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 нього (неї)  відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
4)  копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) заповнена особова картка форми П-2ДС встановленого зразка;
6)  декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік згідно зі статтею 12 Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції».

Строк подання документів для участі в конкурсі 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу.

	Дата, час і місце проведення конкурсу:
	17-19 жовтня 2016 року о 09:00 год.

м. Харків, пр-т Науки, 5

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Ніценко-Івашура Оксана Анатоліївна

тел. (096) 068-16-02
       (057) 702-05-56, 

електронна пошта: 
inbox@dn.arbitr.gov.ua


 
Вимоги до професійної компетентності
	1. Освіта
	Вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра. 

	2. 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. 

	3. Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


 
Спеціальні вимоги
	1. Освіта
	Вища освіта за спеціальністю "Правознавство" або „Управління персоналом і економіка праці”  за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра. 

	2. Знання законодавства
	1) Конституція України.

2) Кодекс законів про працю України.
2) Закон України «Про державну службу».
3) Закон України «Про запобігання корупції».

4) Закон України «Про засади запобігання і протидії корупції».

5) Закон України «Про очищення влади».

6) Закон України «Про судоустрій і статус суддів».
7) Законодавство, що регулює діяльність відділу управляння персоналом господарського суду Донецької області .

	3. Професійні чи технічні знання
	1)  організація і контроль роботи;
2) оцінка і розвиток підлеглих, управління конфліктами;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) вміння обґрунтовувати власну позицію, досягнення кінцевих результатів.

	4. Спеціальний досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби або на керівних посадах підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності.

	5.Знання сучасних
інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	6. Особистісні якості
	1) аналітичні здібності,
2) організованість,
3) ініціативність та креативність,
4) вміння працювати в стресових ситуаціях,
5) здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них,

6) вміння працювати в команді.


Керівник апарату суду                                                   О.А. Ніценко-Івашура
