Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату Господарського суду міста Києва від 11.05.2021 №38
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - 
головного 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, 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; підготовка необхідних матеріалів та подань про заохочення та нагородження працівників суду державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками; ведення відповідного обліку, 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;

- 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 у суді;

- здійснення контролю за своєчасною явкою працівників суду на роботу, закінченням роботи та перебування на робочих місцях; ведення обліку порушень службової та трудової дисципліни; контроль 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 належним оформленням;

- інформування про виявлення фактів, що можуть свідчити про вчинення корупційних правопорушень суддями чи державними службовцями; ведення обліку працівників суду, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень; надання методичної та консультаційної допомоги з питань дотримання вимог антикорупційного законодавства; проведення організаційної та роз’яснювальної роботи із запобігання, виявлення і протидії корупції; надання допомоги в заповненні декларацій особи, уповноваженої 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 працівнику суду службового посвідчення;

- підготовка та подання встановленої звітності на підставі даних первісного обліку та надання інформації щодо суддів відповідно до Порядку формування і ведення суддівського досьє;

- 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

	Умови оплати праці
	1)   посадовий оклад – 5760,00 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 чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково;
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 21, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я та 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) 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 18.05.2021

	Додаткові (необов’язкові)   

документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування. 
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	24.05.2021 о 10 год. 00 хв.
м. Київ, вул. Б. Хмельницького, 44В (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Київ, вул. Б. Хмельницького, 44В (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

м. Київ, вул. Б. Хмельницького, 44В (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

	Зінченко Тетяна Миколаївна

тел. (044) 278-84-88

kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра в галузі знань «Право»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною      

мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ефективність координації з іншими
	здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій

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

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

	3.
	Управління конфліктами
	керування своїми емоціями, розуміння емоцій учасників;

орієнтація на запобігання конфліктних ситуацій

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» 

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

Закону України «Про очищення влади»;
Кодексу законів про працю України;

Законодавства з питань ведення військового обліку військовозобов’язаних та призовників, а також щодо бронювання військовозобов’язаних 


ПОГОДЖЕНО:

Начальник відділу управління персоналом 

та антикорупційного моніторингу
Господарського суду міста Києва

________________ Т.Р. Богатирьова
11.05.2021

