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Оголошення про добір на період дії воєнного стану на вакантну посаду державної служби категорії «В» – головний спеціаліст 
відділу документального забезпечення

Хмельницького окружного адміністративного суду

                                                           ОПИС 

                                     вакантної посади 
	Найменування і місцезнаходження державного органу
	Хмельницький окружний адміністративний суд

м. Хмельницький, вул. Козацька, 42

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення в період дії воєнного стану
	Головний спеціаліст, категорія В, підкатегорія В2 

	Посадові обов’язки
	· Відповідно до прав користувача, своєчасно вносить до автоматизованої системи документообігу суду повну та достовірну інформацію, внесення якої передбачено функціональними обов’язками.

· Ведення первинного обліку справ та матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством, забезпечення заповнення обліково-статистичних карток в електронному вигляді

· Здійснення реєстрації вихідної кореспонденції суду в автоматизованій системі документообігу суду. Законвертовує, адресує і маркує вихідну кореспонденцію.

· Виконання наказів, розпоряджень, вказівок, доручень, завдань начальника відділу, заступника начальника відділу, керівника апарату суду.

· Здійснення сканування вхідної кореспонденції суду. 

· Здійснення своєчасного і належного наповнення електронної справи.

· Приймає участь в діяльності інвентаризаційної комісії при проведенні інвентаризації комп’ютерної та периферійної техніки, програмного забезпечення.

· Здійснення прийому, реєстрації, відправки та зберігання апеляційних, касаційних скарг. Забезпечення надсилання судових справ із скаргами, поданнями до судів вищих інстанцій.

· На підставі наявних у справі документів вносить до обліково-інформаційної картки (статкартки) інформацію про рішення, дії, процесуальні дії тощо,прийняті/здійснені у процесі розгляду позовної заяви/справи. Забезпечення повноти та відповідності інформації, внесеної ним до обліково-інформаційної картки (статкартки), інформації, що наявна у документах справи. 

· Бере участь у формуванні архівного фонду суду (передача розглянутих справ з відділу до архіву суду)

· Забезпечення зберігання судових справ та інших матеріалів, що знаходяться в нього на виконанні та/або використанні.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 13633;

· надбавки, виплати та премії відповідно до статей 50,52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015                  № 889-VIII

	Інформація про строковість призначення на посаду
	На період воєнного стану. 

Граничний строк перебування особи на посаді, на яку її призначено у період дії воєнного стану, становить не більше                12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану. 

	Перелік документів, які необхідно надати для участі у доборі на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі, подає резюме, в якому обов’язково зазначається така інформація: 

прізвище, ім’я, по батькові кандидата; 

інформація для зворотнього зв’язку (контактний номер телефону, електронна адреса); 

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України; 

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти; підтвердження рівня вільного володіння державною мовою (за наявності); 

відомості про стаж роботи, стаж державної служби, досвід роботи у відповідній сфері (за наявності)

Інформація приймається на електронну адресу: kadry@adm.km.court.gov.ua

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію
	Мельничук Людмила Анатоліївна

(0382) 64 09 48

kadry@adm.km.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища освіта, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра в галузі знань «Право», «Правознавство»

	Досвід роботи
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння, що підтверджено державним сертифікатом про рівень володіння державою мовою (сертифікат подається за наявності або протягом трьох місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану)

	Інші вимоги до професійної компетентності

	Доброчесність 

Досягнення результатів 

Аналітичні здібності 

Комунікація та взаємодія


Відповіді на запитання щодо дії окремих положень Закону України «Про внесення змін до деяких законів України щодо функціонування державної служби та місцевого самоврядування у період дії воєнного стану»
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20 травня набрав чинності Закон України «Про внесення змін до деяких законів України щодо функціонування державної служби та місцевого самоврядування у період дії воєнного стану» (далі — Закон № 2259), яким внесено зміни до Закону України “Про правовий режим воєнного стану”. Зазначеними змінами,  зокрема, врегульовано питання призначення на посади державної служби громадян України в період дії воєнного стану.

Відповідаючи на ваші запити НАДС, підготував низку порад, які покликані допомогти державним органам швидко та якісно організувати підбір та призначення на посади державної служби в період дії воєнного стану.

Закон № 2259 покладає усю відповідальність за організацію призначення у період дії воєнного стану на державний орган. Відтак, залишається відкритим питання для служб управління персоналом, які дії вони можуть здійснити, щоб максимально вчасно та якісно підібрати персонал на посади державної служби.

Перше, на що доцільно звернути увагу — комунікація всередині державного органу щодо необхідності заповнення вакансій. Зберіть інформацію про вакансії, які потребують термінового заповнення у державному органі, тобто про ті посади, без виконання обов'язків за якими функціонування органу у період дії воєнного стану є неможливим. Рішення про їх заповнення приймає керівник державної служби або ж суб'єкт призначення. 

Потрібно пам'ятати, що таке заповнення посад має свої ризики. У вас не має можливості скористатися усіма етапами конкурсу та оцінити знання, досвід та навички осіб, які виявили бажання стати членом вашого колективу. Відтак, ви маєте завчасно продумати декілька моментів:

· узгодити з безпосереднім керівником посадову інструкцію (якщо вона відсутня) та спільно підготувати опис вакансії. Звісно, ви можете скористатися адаптованою версією умов проведення конкурсу, до яких вже звикли як державні органі, так і кандидати (приклад);

· визначити, у який спосіб ви поширюватимете інформацію про вакансію і за якими каналами комунікації ви будете підтримувати зв'язок з можливими  претендентами на зайняття посади державної служби; 

· домовитися, яку інформацію необхідно отримати від претендента на зайняття посади державної служби та за якою формою. Звісно, ви можете запропонувати заповнити резюме довільної форми, або ж резюме встановленого зразка відповідно до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою КМУ від 25 березня 2016 року № 246, (далі — постанова КМУ №246) або ж взагалі — надіслати заповнену особову картку встановленого зразка. У будь-якому разі необхідно отримати максимум інформації для прийняття рішення про призначення;

· узгодити в який спосіб буде прийнято рішення про призначення. Наприклад, керівник державної служби або суб'єкт призначення, чи уповноважена ним особа може після ознайомлення з наданою інформацією, документами провести співбесіду, зокрема за допомогою засобів телекомунікаційного зв'язку,  з декількома претендентами на зайняття посади державної служби. 

Крім цього, потрібно узгодити з керівником державної служби або суб'єктом призначення — наскільки швидко потрібно заповнити вакансію. В країні війна і часу на організацію може бути обмаль. Тому, хочемо звернути увагу, на кандидатів, які успішно пройшли усі етапи оцінювання під час конкурсів, які проводилися у вашому державному органі, та які не стали переможцями. Це перший пул ваших претендентів на заповнення вашої вакансії. І ви вже маєте їх контактні дані, резюме і результати оцінювання. Також, пам'ятайте про можливості внутрішнього набору. 

Отож, після того, як ви з'ясуєте усі ці моменти з безпосереднім керівником, керівником державної служби або суб'єктом призначення — ви зможете чітко спланувати роботу по заповненню вакансій на найближчий місяць. 

Важливо! При поширенні інформації про вакансію, просимо звернути увагу, що норми статті  24-1 Закону України “Про рекламу” містять  обмеження щодо розміщення інформації про вакансії (прийому на роботу), а саме забороняється зазначати вимоги за ознаками: раси, кольору шкіри, віку, статі, стану здоров’я, інвалідності, підозри чи наявності захворювання на ВІЛ/СНІД, сексуальної орієнтації, політичних, релігійних та інших переконань, членства у професійних спілках або інших громадських об’єднаннях, етнічного та соціального походження, сімейного та майнового стану, місця проживання, за мовними або іншими ознаками, не пов’язаними з характером роботи або умовами її виконання.

Звертаємо вашу увагу! Після припинення чи скасування воєнного стану, але не пізніше шести місяців з дня його припинення чи скасування, на посади державної служби, на які особи призначені відповідно до абзацу першого частини п’ятої статті 10 Закону України “Про правовий режим воєнного стану”, оголошується конкурс. Граничний строк перебування особи на такій посаді становить 12 місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану.

Довідково
· Практичні поради для служб управління персоналом щодо призначення осіб на посади державної служби під час воєнного стану
· Інформація для осіб, які бажають вступити на державну службу
· Зразок наказу про призначення ( .docx , 24.55 Кб ) 

