Додаток №5
до наказу  керівника апарату
              Львівського апеляційного         

           адміністративного суду від

«28» квітня 2017 року  № 128-к/тв

УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення  вакантної посади державного службовця категорії «В» - головного спеціаліста відділу управління персоналом та кадрової роботи Львівського апеляційного адміністративного суду
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1. Бере участь у здійсненні заходів щодо реалізації державної політики з кадрових питань в апараті суду.

2. Розробляє чи бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби.

3. Оформляє документи для вступу на державну службу, її проходження та припинення.

4. Оформляє документи щодо призначення на посади та звільнення з посад суддів. 

5. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» і «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.

6. Розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В».

7. Разом із державним службовцем складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності. 

8. Обчислює стаж роботи та державної служби працівникам апарату суду, що дає право на надбавку за вислугу років, та суддям для доплати за вислугу років, здійснює контроль за встановленням надбавок, готує проекти наказів щодо встановлення цих надбавок.

9. Здійснює заходи щодо ведення інформаційно-аналітичної системи «Кадри-WEB».

10. Здійснює облік військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов'язаних, бере участь в роботі з планування та проведення мобілізаційної підготовки в суді в умовах воєнного стану.

11. Готує та подає в установленому порядку документи щодо призначення пенсій персоналу суду.

12. Проводить роботу з обліку, зберігання й оформлення особових справ та трудових книжок суддів і працівників апарату суду.

13. Забезпечує видачу  у встановленому порядку звільненій особі  копії наказу  про звільнення, належно оформленої трудової книжки.

14. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік.

15. Отримує від осіб згоду на обробку персональних даних, роз’яснює особам вимоги законодавства у сфері захисту персональних даних, їх права та обов’язки.

16. Отримує від працівників, робота яких пов’язана з обробкою персональних даних, письмові зобов’язання щодо недопущення розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які їм було довірено або стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків. 

17. Аналізує кількісний та якісний склад державних службовців.

18. Формує графік відпусток персоналу суду та суддів, готує проекти наказів щодо надання відпусток, контролює їх подання та веде облік. 

19. У межах компетенції готує розпорядчі документи про відрядження працівників апарату суду та суддів.

20. Забезпечує ведення, оформлення та подання до фінансово-економічного відділу табелів обліку використання робочого часу суддів та працівників апарату суду.

21. Здійснює оформлення документів щодо притягнення працівників апарату суду до дисциплінарної відповідальності.
22. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань. 
23. Готує інформацію та подає звіти, аналізи, узагальнення про роботу з кадрами.  
24. Підвищує рівень своєї професійної компетентності.

25. Додержується вимог законодавства у сфері запобігання корупції та виникнення конфлікту інтересів під час проходження державної служби.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад –3801 грн., надбавки відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу".

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком), до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, відповідно до ст.45 Закону України “Про запобігання корупції”.
Документи приймаються до 19 травня 2017 року



	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 22 по 26 травня 2017 року 

10 год. 00 хв., вул. Саксаганського, 13, м. Львів

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ворон Ольга Григорівна
(0322)36-75-16
inbox@apladm.lv.court.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги*

	1
	Освіта
	вища освіта не нижче молодшого бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги**

	1
	Освіта
	у галузі знань «Право» за спеціальністю «Право» або «Міжнародне право»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закони України «Про державну службу», «Про судоустрій і статус суддів», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про доступ до судових рішень», «Про очищення влади», «Про захист персональних даних», «Про відпустки»; 
3) Кодекс адміністративного судочинства України, Кодекс законів про працю України, Цивільний кодекс  України, Кримінальний кодекс України, Кодекс України про адміністративні правопорушення;

4) рішення Ради суддів України, накази ДСА України з питань організаційного забезпечення діяльності судів;

5) акти Кабінету Міністрів України з питань реалізації державної політики з питань державної служби, патронатної служби, працівників державних органів, які виконують функції з обслуговування

	3
	Професійні чи технічні знання
	знання з питань судоустрою та державного управління, діловодства суду, звітності та судової статистики 

	4
	Спеціальний досвід роботи
	не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Ехсel,  Power Point, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН, автоматизованою системою документообігу суду, вміння використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) вміння працювати в стресових ситуаціях


* Зазначаються відповідно до частини другої статті 20 Закону України "Про державну службу".

** Визначаються суб'єктом призначення з урахуванням вимог спеціальних законів, що регулюють діяльність відповідного державного органу, в порядку, затвердженому центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби, та з урахуванням вимог посадових інструкцій.

