ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом керівника апарату 

Сьомого апеляційного 

адміністративного суду

від 06.02.2020 №22-к
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття  вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу матеріально технічного та господарського забезпечення 
Сьомого апеляційного адміністративного суду 

м. Вінниця
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Виконує роботу зі збереження, забезпечення цілісності майна суду та інших матеріальних цінностей в межах повноважень матеріально-відповідальної особи.
2. Забезпечує господарське обслуговування і належний стан, згідно з нормами виробничої санітарії та санітарії утримань службових приміщень і протипожежної безпеки приміщень суду, контроль за справністю панорамного пасажирського ліфта, електромережі, систем опалення, вентиляції, водопостачання, каналізації.

3. Готує проєкти організаційно-розпорядчих документів, які пов’язані з напрямками роботи відділу.

4. Веде аналітичну роботу нормативно-правових актів, які пов’язані з роботою відділу.

5. Готує проєкти господарських договорів з питань, що належать до компетенції відділу.

6. Бере участь у розробці планів поточних та капітальних ремонтів приміщень суду, сантехнічних систем, організовує їхнє проведення та забезпечує створення належних і безпечних умов праці працівників суду.

7. За необхідністю може виконувати посадові обов’язки водія. Забезпечує належну експлуатацію, підтримання в належному технічному стані, зберігання легкових автомобілів.

8. За дорученням начальника відділу готує проєкти листів до підприємств, установ, організацій, фізичних та юридичних осіб.

9. Здійснює господарське забезпечення засідань комісій, нарад та інших заходів.

10. Постійно здійснює роботу щодо підвищення іміджу, авторитету та популяризації Сьомого апеляційного адміністративного суду, посади судді, посад працівників апарату суду у ЗМІ та соціальних мережах, а також займає активну громадську позицію у суспільстві з метою підвищення рівня правової освіти та культури.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5110,00 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
	безстрокова

	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 молодшого бакалавра або бакалавра в галузі права

	2
	Досвід роботи
	без вимог до досвіду роботи

	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
	Виконання на високому рівні поставлених завдань
	1) якісне виконання поставлених завдань; 
2) вміння працювати з інформацією;
3) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	3
	Командна робота та взаємодія
	  1) вміння працювати в команді;
  2) вміння надавати зворотний зв'язок.

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

	5
	Ділові якості
	1) вміння активно слухати; 

2) уміння дотримуватись субординації;
3) стресостійкість;
4) вимогливість;
5) оперативність;
6) здатність концентруватися на деталях;

7) навички вирішення проблемних ситуацій.

	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) Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 №814;
2) Цивільний кодекс України від 16.01.2003 №435-ІV;
3) Господарський кодекс України 

    від 16.01.2003 №436-ІV;

4) Закон України «Про публічні закупівлі» від 25.12.2015 №922-VIII;

5)  Закон України «Про охорону праці» від 14.10.1992 №2694-ХІI.


