ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом керівника апарату Господарського суду 
Одеської області 
від 04.09.2019р. №116
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»  –   провідного спеціаліста відділу управління персоналом            Господарського суду Одеської області
Адреса Господарського суду Одеської області: 

65058, м. Одеса, пр. Шевченка, 29

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Веде особові справи суддів у порядку, визначеному Державною судовою адміністрацією України за погодженням з Радою суддів України та працівників апарату суду; особові картки працівників суду, вносить у них зміни, пов’язані з трудовою діяльністю.

2. Веде облік матеріалів осіб, які проходять стажування у Господарському суді Одеської області. Контролює подання особами, які проходять стажування в Господарському суді Одеської області, планів стажування та звітів стажування.

3. Організовує комплектування архіву, підготовку документів та архівних справ для передачі їх у встановленому порядку на постійне зберігання чи знищення.

4. Ознайомлює суддів та працівників апарату суду з наказами голови суду, керівника апарату суду, листами Вищого Господарського суду України, Державної судової адміністрації України, Територіального управління Державної судової адміністрації України та інших підприємств, установ, організацій з кадрових питань.

5. Здійснює перевірку дотримання працівниками апарату суду трудової дисципліни, формує звіти щодо дотримання правил внутрішнього розпорядку за даними електронної програми.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 4690,00 грн, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокова 

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

2. Письмова заява про участь у конкурсі;

3. Резюме у довільній формі;

4. Письмова заява, в якій повідомляє, що до неї (нього) не застосовуються заборони, визначені частиною 3 або 4 статті 1 ЗУ "Про очищення влади", та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї (нього) відповідно до зазначеного Закону;

5. Копія (копії) документа (документів) про освіту;

6. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

7. Заповнена особова картка встановленого зразка;

8. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
    Строк подачі документів до 18:00 години 19 вересня 2019 року протягом 15 календарних днів


	Додаткові (необов’язкові) документи
	1.Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;

2. Копія трудової книжки (у разі наявності);

3. Копія військово-облікового документу (для військовозобов’язаних);
4. Копія реєстраційного номера фізичної особи – платника податків (ідентифікаційний номер).

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	    В приміщенні Господарського суду Одеської області          (м. Одеса, пр. Шевченка, 29, каб. №547) об 11:45 годині          25 вересня 2019 року 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	    Козаченко Анна Олександрівна, тел. (0482)307-956, kadry@od.arbitr.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентность 

Вимога

Компоненти вимоги

1

Знання сучасних інформаційних технологій

Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку
2

Ділові якості
Системність та самостійність в роботі, уважність до деталей
3
Особистісні якості
Відповідальність, наполегливість, креативність та ініціативність, орієнтація на саморозвиток
Професійні знання

	

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання: 

· Конституція України, 

· Закону України „Про державну службу”,

· Закону України  „Про запобігання корупції”, 

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання: 

· Господарського процесуального кодексу України; 

· Кодексу законів про працю України;
· Закону України  „Про судоустрій і статус суддів”;
· Закону України  „Про відпустки”;
· Закону України  „Про захист персональних даних”;
· Закону України  „Про доступ до публічної інформації”;
· Інструкції з діловодства в господарських судах України від 20.02.2013р.;
· Порядку формування, ведення, обліку та зберігання особових справ суддів, погодженого рішенням Ради суддів України від 04.02.2016р. № 5, затвердженого наказом державної судової адміністрації України від 20.05.2016р.  № 97;
· Порядку ведення та зберігання особових справ державних службовців, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби від 22.03.2016р.  № 64.


