Додаток 7
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Господарського суду міста Києва

від 20.11.2019 №72
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - провідного спеціаліста відділу управління персоналом та антикорупційного моніторингу 
Господарського суду міста Києва
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	- ведення обліку особового складу суду і встановленої документації з кадрових питань;
- здійснення формування і ведення особових справ суддів і працівників апарату та внесення до них змін, пов’язаних із трудовою діяльністю;

- організація проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами 3 і 4 статті 1 Закону України «Про очищення влади», підготовка довідки про її результати;

- організація складення Присяги державного службовця особами, які вперше вступають на державну службу; 
- ознайомлення працівників суду із загальними правилами поведінки державного службовця, правилами внутрішнього службового та трудового розпорядку суду, посадовими інструкціями та іншими документами з організації роботи суду;

- оформлення прийому, переведення і звільнення працівників, відповідно до трудового законодавства;

- забезпечення збору інформації та складання графіку відпусток суддів та працівників апарату суду, контроль за його виконанням, підготовка проектів наказів про відпустку;

- оформлення і видача працівникам суду службових посвідчень;

- оформлення та видача довідок з місця роботи працівникам суду;

- забезпечення контролю за дотриманням правил внутрішнього трудового розпорядку;
- ведення обліку порушень службової та трудової дисципліни;

- здійснення контролю за своєчасністю подання працівниками листків про тимчасову непрацездатність та довідок по догляду за хворими або інших документів, що підтверджують правомірність відсутності працівників суду на роботі;
- проведення організаційної та роз’яснювальної роботи щодо запобігання, виявлення і протидії корупції 

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 4690,00 грн.;

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету  Міністрів України від 18.01.2017 №15, зі змінами;

3) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 №889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії таку інформацію:

1) заяву 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246 (в редакції від 25.09.2019 №844);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246 (в редакції від 25.09.2019 №844), 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;

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;

4) реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

5) підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

6) підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

7) відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з вимогами, передбаченими статтею 20 Закону України «Про державну службу» та іншими умовами конкурсу.

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).

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

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Інформацію для участі в конкурсі приймаємо до 18:00     

27 листопада 2019 року:

- інформацію в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua;

- документи в паперовому вигляді – за адресою: вул. Б. Хмельницького 44-В,  м. Київ, 01030


	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	01030, м. Київ, вул. Б. Хмельницького 44-В, каб. 32

10 год. 00 хв. 02.12.2019
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України


	Прізвище, 
ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Зінченко Тетяна Миколаївна

тел. (044) 278-84-88

kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 


	вища, 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 обов’язково 

	Вимоги до компетентності 

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп’ютером 
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення;

- вміння використовувати офісну техніку

	Ділові якості
	аналітичні здібності, діалогове спілкування (письмове, усне), вміння розподіляти роботу, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, вимогливість, оперативність, уміння працювати в команді

	Особистісні якості
	ініціативність, порядність, дисциплінованість, тактовність, комунікабельність, відповідальність, повага до інших

	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)
	- Кодекс законів про працю України;

- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

- Закон України «Про очищення влади»;

- Закон України «Про відпустки»



ПОГОДЖЕНО

Начальник відділу управління персоналом 

та антикорупційного моніторингу
Господарського суду міста Києва

________________________         Т.Р. Богатирьова
                 (підпис)                            

20.12.2019
