Опис вакансії
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	провідний спеціаліст відділу управління персоналом та антикорупційного моніторингу, категорія «В», одна посада

	Посадові обов’язки 
	- ведення обліку особового складу суду і встановленої документації з кадрових питань; здійснення формування і ведення особових справ суддів, працівників апарату та внесення до них змін, пов’язаних з трудовою діяльністю; оформлення прийому, переведення і звільнення працівників, відповідно до законодавства про працю та державну службу; забезпечення організації проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», підготовка довідки про її результати;

- розгляд інформації, поданої кандидатами для участі у конкурсі на зайняття вакантних посад державної служби категорії «Б» і «В», повідомлення кандидатів про результати розгляду інформації та проходження конкурсу;
- забезпечення збору інформації та складання графіку відпусток суддів та працівників апарату суду; контроль його виконання, підготовка проектів наказів про відпустку;

- здійснення обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час;

- внесення даних до інформаційно-аналітичної системи «Кадри-WEB»;
- ведення обліку працівників суду, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень; надання методичної та консультаційної  допомоги з питань дотримання вимог антикорупційного законодавства; надання допомоги в заповненні декларацій особами, уповноваженими на виконання функцій держави або місцевого самоврядування; проведення у встановленому законодавством порядку перевірки фактів своєчасності подання зазначених декларацій;

- ознайомлення працівників суду із організаційно-розпорядчими документами; оформлення довідок про трудову діяльність, оформлення і видача працівникам суду службового посвідчення;

- підготовка та подання встановленої звітності на підставі даних первісного обліку;

- листування з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до повноважень відділу

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 10309,00 грн.;

2) надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 №889-VIII та Закону України «Про Державний бюджет України на 2024 рік» від 09.11.2023 №3460-ІХ;

3) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15 «питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами)


	Інформація про строковість призначення на посаду
	строково, до дня призначення переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Особа має подати:
- заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади;
- резюме встановленого зразка відповідно до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246
Документи подаються в електронному вигляді на електронну адресу:

kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua до 18 год 00 хв 13.02.2024

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

тел. 067 764 76 56
kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра в галузі знань «Право»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою



	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Інші вимоги до професійної компетентності

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

5) Закон України «Про відпустку»;
6) Кодекс законів про працю України

	2.
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків

	3.
	Стресостійкість
	- уміння розуміти та управляти своїми емоціями;

- здатність до самоконтролю;

- здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики 

	4.
	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


