ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом керівника апарату Сьомого апеляційного адміністративного суду                                 від 06.02.2020 №22-к
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття  вакантної посади державної служби категорії «Б» - начальника відділу забезпечення діяльності Голови суду та його заступника Сьомого апеляційного адміністративного суду 

м. Вінниця
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Планує та здійснює безпосереднє керівництво роботою відділу, розподіляє обов’язки між працівниками відділу, очолює та контролює їхню роботу і відповідає за виконання покладених на відділ функцій і завдань,  здійснює контроль за виконанням планів роботи, інших завдань і доручень, за веденням діловодства, зберіганням документів та номенклатурних  справ, відповідних журналів, оформленням та здачею їх в установленому порядку до архіву суду.

2. Забезпечує виконання законів та інших нормативно-правових актів, що стосуються судочинства, судоустрою, статусу суддів і діяльності суду, розробляє пропозиції до проєктів висновків до законопроєктів, з питань, що належать до компетенції відділу, вносить на розгляд керівництва суду пропозиції щодо вдосконалення і покращення роботи суду. Готує організаційно-розпорядчі документи.  
3. Забезпечує, а за потреби здійснює документальне забезпечення діяльності голови суду та його заступника відповідно до законів та підзаконних нормативно-правових актів, а також аналітичну та організаційну роботу в забезпеченні діяльності Голови суду та його заступника.
4. Забезпечує підготовку інформаційних матеріалів, проєктів виступів, доповідей з питань роботи суду для розгляду на засіданнях Ради суддів, зборах суддів, колегіях, нарадах тощо, організовує підготовку, а за потреби безпосередньо готує проєкти листів на Раду суддів України, Вищу кваліфікаційну комісію України, Вищу  раду правосуддя з питань, що належать до компетенції відділу.
5. Бере участь у підготовці матеріалів для надання методичної допомоги, а також проєктів методичних рекомендацій судам нижчого рівня з метою однакового застосування норм Конституції та законів України у судовій практиці, а також бере участь в підготовці проєктів рекомендацій і роз’яснень з питань застосування законодавства на основі аналізу і узагальнення судової практики.
6. Забезпечує структурні підрозділи суду методичною допомогою у наданні адміністративних послуг, здійснює контроль за додержанням структурними підрозділами суду надання доступних і якісних  адміністративних послуг та за дотриманням структурними підрозділами суду законодавства, з питань, що належать до компетенції суду та відділу.
7. У координації зі структурними підрозділами апарату суду бере участь у формуванні плану роботи суду, здійснює контроль за його виконанням та здійснює контроль за виконанням структурними підрозділами суду документів  та доручень керівництва суду.
8. Бере участь у забезпеченні гласності діяльності суду шляхом інформування в установленому порядку громадян з питань, що належать до компетенції відділу,  здійснює роботу щодо підвищення іміджу, авторитету та популяризації суду, посади судді, посад працівників апарату  суду у медіа-просторі та соціальних мережах та контролює інформаційне наповнення офіційного вебсайту суду та  його сторінок у соцмережах.
9. Бере участь у підготовці, здійснює контроль за організацією проведення засідань загальних зборів суддів, оперативних нарад, конференцій, семінарів, круглих столів, робочих зустрічей Голови суду та його заступника з офіційними особами держави, представниками судової системи, науковцями, учасниками міжнародно-правових проєктів, організацій, їхнє протоколювання та документальне оформлення;

10. Бере участь у забезпеченні міжнародних зв'язків суду з судовими установами, урядовими та неурядовими організаціями іноземних держав, міжнародними організаціями та здійснює організаційні заходи щодо прийому іноземних делегацій у суді.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 8110,00 грн;
2) надбавка за вислугу років на державній службі на рівні 3 відсотків посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу;

3) надбавка до посадового окладу за ранг – відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

4) інші доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

5) 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 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строкова 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання


	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС  (https://career.gov.ua/.) таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016      № 246 (у редакції від 25.09.2019 № 844);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (у редакції від 25.09.2019    № 844), у якому обов’язково зазначається така інформація:

- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) заяву, у якій 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. Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці Сьомого апеляційного адміністративного суду, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі за формою згідно з додаткам 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246.

Інформацію для участі в конкурсі приймаємо до 17.00 год. 17 лютого 2020 року.

	Додаткові (необов`язкові документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	м. Вінниця, вул. Соборна/Оводова, 48/34 
о 10-00 годині  24 лютого 2020 року. 


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Тищишина Альона Іванівна 

тел. (0432) 55-15-23

Email: tаi@7aa.court.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня магістра у галузі знань права 

	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4

Володіння іноземною мовою

не обов’язково 
Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Технічні вміння
	1) вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку; 

2) володіння ПК, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

	2
	Лідерство
	1) вміння обґрунтовувати власну позицію; 2) досягнення кінцевих результатів.

	3
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння працювати при багатозадачності; 2) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	4
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;
2) вміння працювати в команді та керувати командою; 
3) оцінка і розвиток підлеглих;
4) вміння вирішувати конфліктні ситуації.


	5
	Особистісні якості
	1) інноваційність; 
2) надійність; 
3) чесність; 
4) дисциплінованість; 
5) контроль емоцій; 

6) комунікабельність; 
7) відповідальність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1)   Конституції України;
2)   Закону України «Про державну службу»;
3) 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)
	1) Кодекс адміністративного судочинства України від 6 липня 2005 року № 2747-IV;
2) Закон України «Про судоустрій і статус суддів» від 02 червня 2016 року № 1402-VIII;

3) Положення «Про автоматизовану систему документообігу суду» від 26 листопада 2010 року № 30;

4) Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 №814.



