 Додаток 1

До наказу ТУ ДСА України 
в  Львівській області

№         від                  2017 року
УМОВИ
проведення конкурсу

на зайняття тимчасово вакантної посади державного 
службовця категорії «Б» заступника керівника апарату 
Старосамбірського районного  суду Львівської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснення заходів щодо реалізації державної політики з питань управління персоналом в апараті суду.
2. Підготовка проектів наказів про призначення на посади в апарат суду, переведення на інші посади, звільнення з посад, з інших кадрових питань та їх реєстрацію.
3. Реєстрація наказів голови місцевого суду з кадрових питань.
4. Виконання доручення голови суду щодо організації роботи суду з персоналом суду,  узагальнення практики роботи з персоналом, внесення голові суду та керівникові апарату пропозицій щодо її вдосконалення.
5. Підготовка матеріалів для проведення конкурсного відбору на заміщення вакантних посад державних службовців апарату суду, атестації державних службовців апарату суду.
6. Вивчення та оформлення матеріалів щодо осіб, які претендують на зайняття посади в апараті суду, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов'язані з прийняттям на державну службу та проходженням державної служби, ознайомлює із Загальними правилами поведінки державного службовця.
7. Забезпечення збору інформації та складання графіку відпусток суддів та працівників апарату суду, контроль щодо його виконання.
8. Ведення роботи з обліку, зберігання та оформлення особових справ та трудових книжок суддів і працівників апарату суду.
9. Вживання заходів щодо забезпечення своєчасного щорічного подання суддями і працівниками апарату суду декларацій про доходи, зобов'язання фінансового характеру та майновий стан державних службовців щодо себе та членів своєї сім'ї, узагальнює інформацію.
10. Здійснення контролю за виконанням плану заходів місцевого суду щодо посилення боротьби з корупцією на відповідний рік з метою профілактики та попередження корупційних діянь, за дотриманням державними службовцями апарату суду Законів України „Про державну службу", “Про запобігання корупції”, відповідних актів Президента України та Кабінету Міністрів України, спрямованих на боротьбу з корупцією.
11.  Оформлення матеріалів про прийняття присяги державними службовцями апарату суду, присвоєння рангів державним службовцям, внесення відповідних  записів до трудових книжок.
12. Облік стажу роботи суддів та працівників апарату суду, що дає право на надбавку за вислугу років, контроль щодо встановленням надбавок та наданням відпусток відповідної тривалості, підготовка проектів наказів щодо встановлення цих надбавок.
13. Підготовка матеріалів на заохочення працівників суду, ведення відповідного обліку.
14. Здійснення оформлення документів за підсумками проведення службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу щодо працівників суду.
15. Оформлення та видача довідки з місця роботи.
16. Оформлення листків непрацездатності.
17. Контроль щодо виконання планів підвищення кваліфікації суддів та працівників апарату суду.
18. Підготовка інформації та подачі звітів, аналізів, узагальнення про роботу з кадрами місцевого суду за вимогою відповідного територіального управління державної судової адміністрації.
19. Забезпечення достовірності, об'єктивності, оперативності, стабільності та цілісності статистичної інформації про роботу суду.
20. Забезпечення своєчасного подання всіх форм звітів територіального управління державної судової адміністрації та відповідному територіальному управлінню статистики Держкомстату за своїм місцезнаходженням.
21. Організація складання та обробка статистичних звітів про роботу суду за допомогою техніко-технологічних засобів.
22. Аналіз стану діловодства та судової статистики в суді за підсумками кожного звітного періоду, здійснює розробку пропозицій з підвищення рівня цієї роботи.
23. Вживання заходів щодо забезпечення гласності даних судової статистики, з цією метою підготовка відповідних довідок, інформації та здійснення постійного зв'язок із засобами масової інформації з питань судової статистики.
24. Координація роботи з питань ведення статистики з відповідними апеляційним судом, територіальним управлінням державної судової адміністрації, територіальним управлінням статистики Держкомстату, підрозділами органів внутрішніх справ, прокуратури, інших правоохоронних органів.
25. Безпосереднє забезпечення ведення в суді військового обліку військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов'язаних за судом у мирний час і на період мобілізації та воєнного часу.

26. Виконання інших доручень голови суду та керівника апарату, що належать до питань роботи з персоналом та судової статистики.
27. Виконання обов'язків керівника апарату суду, в разі його відсутності.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 8875 грн., надбавки, виплати, премії відповідно до статей 50, 52 Закону України від 10 грудня 2015 року № 889-VIII "Про державну службу"

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На час відсутності основного працівника

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України. 
2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі. 
3. Письмова заява, 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки. 
4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Заповнена особова картка встановленого зразка.
6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.
7. посвідчення про володіння державною мовою.
Строк подачі документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби 

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	07 серпня  2017 року о 11:00 годині 

79005, м. Львів, вул. Драгоманова, 25 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Колодій Оксана Михайлівна
(032) 260-13-22
 kadry@lv.court.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	1. Загальні вимоги

	1.
	Освіта
	  Вища юридична або економічна 

	
	Ступінь вищої освіти
	  магістр

	2.
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 1 року


	3.
	Володіння державною мовою
	  Вільне володіння державною мовою

	2. Спеціальні вимоги

	1.
	Освіта
	 у галузі знань "Право" за спеціальністю "Право", у галузі знань "Соціальні та поведінкові науки" за спеціальністю "Економіка", у галузі знань "Управління та адміністрування" за спеціальностями: "Фінанси, банківська справа та страхування", "Облік і оподаткування", "Менеджмент", "Публічне управління та адміністрування".


	2.
	Знання законодавства відповідно до посадових обов’язків 
	  1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу», Закон України «Про судоустрій і статус суддів», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України «Про доступ до публічної інформації», Закон України «Про звернення громадян», «Про очищення влади», «Про захист персональних даних», «Про статус народного депутата»,  «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні».

3) Кодекс законів  про працю України; Цивільний кодекс України, Кримінальний кодекс України, Бюджетний кодекс України, Господарський кодекс України, відповідні процесуальні кодекси тощо;

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

5) акти Кабінету Міністрів України з питань державної економічної політики, фінансового забезпечення діяльності судів, реалізації державної політики з питань державної служби, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність



	3.
	Професійні чи технічні знання
	знання з питань судоустрою та державного управління, управління персоналом та проходження державної служби, планування роботи суду та звітності, діловодства та судової статистики. Управління якістю, зв’язків з громадськістю, стратегічного планування


	4.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений користувач ПК (Microsoft Word. Excel. Power Point. Outlook Express. Internet), вільне користування законодавчою базою ЛІГА: ЗАКОН. інформаційно- аналітичної системи "Кадри-ВЕБ"



	5.
	Спеціальний досвід роботи 


	досвід роботи на посадах державної служби в судовій системі

	6.
	Особистісні компетенції
	1) аналітичні здібності;

2) дисципліна і системність;

3) інноваційність та неупередженість;

4) самоорганізація та орієнтація на розвиток:

5) дипломатичність та гнучкість;

6) незалежність та ініціативність



