ОГОЛОШЕННЯ
про добір на період дії карантину

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Провідний спеціаліст відділу управління персоналом та антикорупційного моніторингу Господарського суду міста Києва; 
категорія посади «В»

	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 застування 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 військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в суді;

- здійснення контролю за своєчасною явкою працівників суду на роботу, закінченням роботи та перебування на робочих місцях; за своєчасністю подання працівниками листків про тимчасову непрацездатність, довідок по догляду за хворими та інших документів, що підтверджують правомірність відсутності працівників суду на роботі, їх належне оформлення;

- 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.

	Умови оплати праці
	1)   посадовий оклад – 5320,00 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, зі змінами.

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Контракт укладається на період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом  SARS-CoV-2, та до дня визначення керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства.
Граничний строк перебування на зазначеній посаді державної служби становить не більше двох місяців після відміни карантину, установленого Кабінетом Міністрів України.

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	1) заява із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 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 Порядку;

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.

Інформація подається в електронному вигляді з накладенням кваліфікаційного електронного підпису кандидата через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС до 18 год. 00 хв. 30.11.2020.
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).                                            

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	Плодовська Світлана Вікторівна
тел. (044) 278-84-88

plodovska@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

	Вимоги до компетентності

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Досягнення результатів
	1) вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
2) вміння запобігати та ефективно долати перешкоди;

3) навички планування своєї роботи;

4) дисципліна та відповідальність за виконання своїх задач.

	2.
	Комунікація та взаємодія
	1) вміння слухати та сприймати думки;
2) здатність ефективно взаємодіяти, дослухатися, сприймати та викладати думку, чітко висловлюватися (усно та письмово);
3) орієнтація на командний результат.

	3.
	Стресостійкість
	1) вміння управляти своїми емоціями;
2) здатність до самоконтролю;

3) здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики.

	Професійні знання

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Кодекс законів про працю України;

3) Закон України «Про державну службу»;

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

6) Закон України «Про очищення влади»;
7) Законодавство з питань ведення військового обліку військовозобов’язаних та призовників, а також щодо бронювання військовозобов’язаних.


