ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом керівника апарату Господарського суду Одеської області від 19.01.2018р. № 5
УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення посади 
головного спеціаліста відділу управління персоналом Господарського суду Одеської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Готує проекти наказів про призначення на посади державних службовців, переведення на інші посади, звільнення з посад, з інших кадрових питань. 

2.Обчислює стаж державної служби та здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років.

3.Готує матеріали щодо присвоєння чергового рангу державному службовцю.

4.Бере участь у підготовці проекту плану роботи Відділу, забезпечує його координацію з планами роботи господарського суду та веде облік виконання запланованих заходів. 

5.Бере участь в організації виконання і підготовці матеріалів по завданнях Державної судової адміністрації України, територіального управління Державної судової адміністрації України в Одеській області за дорученнями голови Господарського суду та керівника апарату суду.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 3801,00 грн, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період відпуски для догляду за дитиною до досягнення нею шестирічного віку

	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 07 лютого 2018 року протягом 17 календарних днів

	Місце, час і дата проведення конкурсу
	    В приміщенні Господарського суду Одеської області (м. Одеса, пр. Шевченка, 29) о 09:30 годині 13 лютого 2018 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
	Молодший бакалавр, бакалавр за спеціальністю „Правознавство”

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	Професійна компетентність 

Вимога

Компоненти вимоги

1

Знання сучасних інформаційних технологій
Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку
2

Особистісні якості
Відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість, креативність та ініціативність, орієнтація на саморозвиток, орієнтація на обслуговування, вміння працювати в стресових ситуаціях
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.


