
ЗАТВЕРДЖЕНО


Наказом Господарського суду

                                                                                               Кіровоградської області

«07» травня 2019 року № 39
Умови проведення конкурсу на зайняття тимчасово вакантної посади
(на період знаходження у відпустці для догляду за дитиною

 до досягнення нею трирічного віку основного працівника)
· головного спеціаліста відділу управління персоналом
Господарського суду Кіровоградської області (категорія «В»)

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1. Бере участь у розробленні проектів внутрішніх організаційно-розпорядчих документів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби.

2. Здійснює підтримку в актуальному стані відповідних даних, необхідних для належного функціонування модуля підсистеми управління персоналом (обліку кадрів) судової влади.

3. Здійснює ведення комп’ютерного обліку електронних особових справ у системі «Кадри – Web».

4. Організовує роботу щодо стажування державних службовців та молоді.

5. Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік.
6. Бере участь у роботі щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій.
7. Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку суду, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення.
8. Відповідає за ведення діловодства в відділі управління персоналом, забезпечує облік та проходження документів з кадрових питань у встановлені строки, звітує перед начальником відділу управління персоналом про роботу з такими документами та їх виконання, знайомить працівників відділу з нормативними і методичними документами з діловодства, що стосуються кадрових питань.

9. Знайомить працівників господарського суду з посадовими обов’язками, методичними інструкціями господарського суду та іншими розпорядчими документами.

10. Здійснює реєстрацію наказів, що зберігаються у відділі управління персоналом, у відповідних журналах.

11. По закінченню календарного року проводить повне або часткове оформлення справ відділу управління персоналом та передає оформлені справи до архіву на зберігання. Веде реєстр справ відділу управління персоналом, переданих до архіву на зберігання.

12. Готує і оперативно розповсюджує достовірну інформацію (у тому числі через розміщення її на веб-сайті Господарського суду Кіровоградської області) про роль та діяльність господарського суду з урахуванням правового режиму інформації з обмеженим доступом.

13. Здійснює підготовку та контроль за необхідністю оновлення відповідної інформації в розділах, визначених наказами голови господарського суду, які розміщені на веб-сайті Господарського суду Кіровоградської області.

14. Здійснює підготовку відповідних змін до інформації, яка підлягає розміщенню на веб-сайті Господарського суду Кіровоградської області, в розділах визначених наказами голови господарського суду.

15. Здійснює перевірку всієї інформації, яка підлягає розміщенню на веб-сайті Господарського суду Кіровоградської області та редагування проектів доповідей, довідок, доповідних записок та ін.
16. Приймає безпосередню участь у розробці політики спілкування із засобами масової інформації, з урахуванням як законодавства, що стосується засобів масової інформації, так і законодавства, що регулює правовий режим інформації з обмеженим доступом.

17. Планує заходи, спрямовані на інформування місцевих засобів масової інформації про діяльність Господарського суду Кіровоградської області.

18. Здійснює інформаційне забезпечення діяльності керівництва господарського суду, готує необхідні інформаційно-аналітичні записки, огляди, проекти доповідей, доповідних записок тощо.

19. Готує і розповсюджує прес-релізи з актуальних правових питань.

20. Здійснює інформаційний супровід судових засідань господарського суду, нарад, які проводяться керівництвом господарського суду.

21. Організовує та здійснює підготовку інтерв’ю, статей, публікацій та коментарів керівництва господарського суду з широкого кола правових питань для місцевих, обласних та загальнодержавних засобів масової інформації, з метою підвищення рівня правосвідомості  підприємців  та юристів.

22. Організовує проведення прес-конференцій, зустрічей керівництва господарського суду з представниками преси.

23. Взаємодіє з місцевими та обласними засобами масової інформації з метою всебічного і об’єктивного висвітлення діяльності господарського суду по розгляду господарських справ.

24. Надає допомогу представникам місцевих та обласних засобів масової інформації у їх роботі з підготовки матеріалів про діяльність господарського суду, з урахуванням правового режиму таємної і конфіденційної інформації.

25. Підтримує робочі контакти з головними редакторами газет і журналів області, керівниками обласної телерадіокомпанії, інформаційних агентств.

26. Оперативно оглядає матеріали (передачі) засобів масової інформації і здійснює підготовку експрес-аналізу (дайджестів) матеріалів преси, радіо та телебачення для ознайомлення з ними керівництва господарського суду.

27. Здійснює аналіз висвітлення засобами масової інформації діяльності господарського суду, господарсько-правового становища в області.

28. Створює інформаційний банк даних, фототеки, відеотеки, що відображають діяльність господарського суду, формує фотовідеоархіви.

29. Дотримується обов’язкових умов при підготовці матеріалів для опублікування процесуальних (судових) актів по конкретним справам, а саме: за дозволом голови суду підбирає ті справи, що пройшли апеляційну та касаційну інстанції; висвітлює ситуації з викладенням результату розгляду і застосованого законодавства, без зазначення номеру справи і найменування сторін.

30. Вживає усіх необхідних заходів для недопущення порушень законодавства у сфері надання інформації.

31. Виконує вимоги  Інструкції з діловодства в господарських судах України та відповідає за збереження процесуальних та інших документів, а також нерозголошення інформації, що міститься в них.

32. Веде діловодство відповідно до затвердженої номенклатури справ, згідно Інструкції з діловодства в господарських судах України.

33. Під час роботи виконує вимоги, встановлені правилами  і нормами охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту.

34. Бережно ставиться до майна та технічних засобів, що належать господарському суду.

35. Виконує інші доручення і завдання начальника відділу управління персоналом та керівництва господарського суду.

36. Виконує інші функції, що випливають із завдань відділу управління персоналом. 



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5110 грн.
Надбавка до посадового окладу за ранг — відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня             2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами).
Інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».
Додаткові стимулюючі виплати у вигляді надбавки за інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 (із змінами)


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення
	Строково (на період знаходження у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку 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 для зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 (із змінами і доповненнями) (далі – Порядок), до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,                     за 2018 рік (подається шляхом заповнення відповідної форми на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції із застосуванням електронного цифрового підпису).
У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заява, зазначена у підпункті 2 пункту 19 Порядку, пишеться власноручно або з використанням комп'ютерної техніки (із проставленням власноручного підпису), а заява, зазначена у підпункті 3 пункту 19 Порядку, - власноручно.

Під час створення електронних документів, які подаються для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС, накладається електронний цифровий підпис кандидата.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).
     Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв'язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Служба управління персоналом проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність установленим законом вимогам (у тому числі на відповідність оригіналам документів).
Документи приймаються до 17 год. 30 хв. 23 травня           2019 року.


	Місце, час та дата початку проведення конкурсу:
	28 травня 2019 року о 10:00, м. Кропивницький,                 вул. В'ячеслава Чорновола, 29/32, Господарський суд Кіровоградської області (тестування)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Приліпко Олена Володимирівна,

тел. (0522)22-09-70,

е-mail: inbox@kr.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


	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп'ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Програми пакету Microsoft Office, Excel, створення баз даних, володіння пошуковими системами Internet, вміння працювати з принтером, сканером, ксероксом

	2
	Необхідні ділові якості
	- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях;

- оперативність;

- вміння вирішувати комплексні завдання;

- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;

-  здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них


	3
	Необхідні особистісні якості
	- інноваційність;
- дисциплінованість;

- комунікабельність;

- організація і контроль роботи


	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;
Закон України «Про запобігання корупції»


	2
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про відділ організаційного забезпечення та управління державним майном)
	Господарський кодекс України;

Господарський процесуальний кодекс України;

Цивільний кодекс України;
Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
Закон України «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»
Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про інформацію»;

Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України «Про захист персональних даних»;

Закон України «Про державну таємницю»;

Закон України «Про інформаційні агентства»;

Закон України «Про друковані засоби масової інформації 
(пресу) в Україні»;

Закон України «Про телебачення і радіомовлення»;

Закон України «Про Національну раду України з питань телебачення і радіомовлення»;

Закон України «Про видавничу справу»




