Додаток 1
                                                                                                    ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                                     наказом керівника апарату
                                                                                                                  Кам’янського  районного
                                                                                                                суду Черкаської області
                                                                                                                    від 01.04.2021 року  № 20 
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» – консультанта суду  
Кам’янського  районного суду Черкаської області
( 1 посада )
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) Забезпечення формування, ведення, обліку та зберігання особових справ суддів, ведення та зберігання особових справ державних службовців та інших працівників суду; заповнення, обліку і зберігання трудових книжок працівників суду;  оформлення, обліку, видачі службових посвідчень працівникам апарату суду; ведення обліку, зберігання та використання дисциплінарних справ після закінчення  дисциплінарного  провадження.
2)Підготовка проектів наказів:                                                                                                        - з особового складу (про прийняття на роботу, переведення, звільнення, присвоєння рангів, встановлення надбавок, заохочення, відпустки без збереження заробітної плати, щодо догляду за дитиною тощо) та здійснення їх реєстрації;                                           - про відрядження суддів і працівників апарату (з адміністративно-господарських питань) та здійснення їх реєстрації.

3) Приймання документів від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорії «В», проведення перевірки документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомлення кандидатів про результати такої перевірки та подання їх на розгляд конкурсної комісії, підготовка матеріалів та здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору на зайняття посад державної служби апарату суду, здійснення функцій адміністратора під час проведення  конкурсу.

4)  Проведення складення Присяги державного службовця, який вперше вступає на державну службу, обчислення стажу роботи суддів та працівників апарату суду, що дає право на надбавку за вислугу років та на присвоєння відповідних рангів державним службовцям, розгляд пропозицій та підготовка документів щодо  заохочення та нагородження працівників апарату суду державними нагородами, заохочувальними відзнаками, ведення відповідного обліку, аналіз необхідності підвищення кваліфікації суддів та працівників апарату суду.

5) Забезпечення ведення табелю обліку використання робочого часу працівниками суду, здійснення обліку присяжних, ведення табелю обліку використання ними робочого часу в автоматизованій системі КП «Д-З», опрацювання листків тимчасової непрацездатності працівників апарату суду.

6) Забезпечення формування графіку відпусток та підготовка проектів наказів щодо надання відпусток (щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням) працівникам суду та здійснення їх реєстрації.

7)Забезпечення проведення:
 - заходів, необхідних для проведення визначення результатів виконання завдань державними службовцями, які займають посади державної служби категорії «В» Кам’янського районного суду; 
 -  складання індивідуальної програми підвищення рівня професійної компетентності державних службовців суду, за результатами оцінювання їх службової діяльності.

8) Забезпечення здійснення обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в суді, забезпечення контролю за станом військового обліку військовозобов’язаних і призовників в суді.

9) Забезпечення наповнення актуальною інформацією автоматизованої інформаційно-аналітичної системи «Кадри-WEB», підготовка та участь у підготовці звітів, проектів відповідей на запити щодо інформації з питань управління персоналом.

10) Виконує інші доручення голови суду та керівника апарату, що належать до питань управління персоналом.                                                                                            


	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 4440 грн.;
2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 (в редакції постанови КМУ від 22.03.2021 № 231);

3) надбавки та доплати відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII (в редакції Закону від 23.02.2021 №1285-IX)

	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 через Єдиний портал вакансій державної служби:

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 р. № 246  (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1, 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3)  заяву, в якій особа 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.  

     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.     
      Строк надання  інформації для  участі у конкурсі, що подається через Єдиний портал вакансій державної служби: до   09 квітня                              2021 року (включно) .

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами, внесеними згідно постанови КМУ від 12.02.2020 № 98)

	Місце, час і дата початку проведення тестування  кандидатів
	15 квітня 2021 року о 10 годині                        00 хвилин, в приміщенні Кам’янського  районного суду Черкаської області за адресою: м. Кам’янка вул. Пушкіна, 45 (тестування) 

(при собі необхідно мати паспорт або документ, який посвідчує особу та засоби індивідуального захисту)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Коваленко Анна Сергіївна 
тел. (04732) 6-22-41      

inbox@ck.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціалізацією «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність» або іншими спеціальностями відповідно до професійного спрямування 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання сучасних інформаційних технологій
	1) володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача; 

2) вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку;

3) знання програм Microsoft Office (Word, Excel); 

4) навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2
	Ділові якості
	1) аналітичні здібності;

2) діалогове спілкування (письмове і усне);

3) вміння розподіляти роботу;

4) вимогливість;

5) оперативність;

6) навички розв’язання проблем.

	3
	Особистісні якості
	1) орієнтування на результат;

2) відповідальність;

3) уважність до деталей;

4) самовдосконалення;

5) стійкість до стресу;
6) порядність;

7) дисциплінованість

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закону України «Про судоустрій і статус суддів України»
4) Закон України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства


