ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ в.о. керівника апарату Сьомого апеляційного адміністративного суду від 31.05.2021 № 109-к
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття  вакантної посади державної служби категорії «В» – секретаря судового засідання відділу забезпечення судового процесу
 (строкова - 1)
 Сьомого апеляційного адміністративного суду 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.  Здійснює судові виклики та повідомлення.
2. Перевіряє, хто з учасників судового процесу з’явився в судове засідання, хто з учасників судового процесу бере участь в судовому засіданні в режимі відеоконференції, і доповідає про це головуючому.

3. Забезпечує контроль за повним фіксуванням судового засідання технічними засобами і проведення судового засідання в режимі відеоконференції, протоколює судове засідання.

4. Здійснює оформлення матеріали адміністративної справи.

5. Забезпечує контроль за онлайн-трансляцією судового засідання у разі згоди на це учасників.

6. Здійснює оформлення для надсилання копій судових рішень сторонам, а також забезпечує своєчасне надсилання справ, розглянутих суддями, до судів першої інстанції.

7. Виконує інші доручення головуючого у справі, начальника відділу та керівника апарату суду.

8. Готує проєкти виконавчих листів у справах до негайного виконання.

9. Здійснює збір, первинний аналіз та надання інформації щодо розгляду адміністративних справ суддями за визначені періоди.

10. Постійно здійснює роботу щодо підвищення іміджу, авторитету та популяризації 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
	- посадовий оклад – 5 320,00 грн відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24.05.2017 № 358 "Деякі питання оплати праці державних службовців, органів та установ системи правосуддя";

- надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»; 

- надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами) 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкова,
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	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 (зі змінами);

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 (зі змінами), 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
3) заяву, у якій особа 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 й оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
Подання додатків до заяви не є обов’язковим.

Інформацію для участі в конкурсі приймаємо 
до 16.30 год. 07 червня 2021 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.

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.

Місце або спосіб проведення тестування.

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно).
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно). 
	22 червня 2021 року о 10 год. 00 хв.

Тестування відбудеться дистанційно через особистий кабінет Єдиного порталу вакансій державної служби.

Сьомий апеляційний адміністративний суд

вул. Соборна/Оводова, 48/34, м. Вінниця
(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

Сьомий апеляційний адміністративний суд

вул. Соборна/Оводова, 48/34, м. Вінниця
(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ткач Олександр Миколайович  

тел. (0432) 55-15-23

Email: tom@7aa.court.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, ступінь не нижче бакалавра, молодшого бакалавра у галузі знань «Право» 

	2
	Досвід роботи
	без вимог до досвіду роботи 

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і ухвалення рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.

	2
	Комунікація та взаємодія
	· вміння визначати заінтересовані й впливові сторони та будувати партнерські відносини;
· здатність ефективно взаємодіяти: дослухатися, сприймати та викладати думку;
-вміння публічно виступати перед аудиторією;
- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації.

	3
	Уважність до деталей
	- здатність помічати окремі елементи та зосереджувати увагу на деталях у своїй роботі;
- здатність враховувати деталі під час ухвалення рішень.

	4
	Ініціативність
	· здатність пропонувати ідеї та пропозиції без спонукання ззовні;
- усвідомлення необхідності самостійно шукати можливості якісного та ефективного виконання своїх посадових обов'язків.

	5
	                Цифрова
грамотність
	· вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов'язків;
· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;
· здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн-календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, 
· вміння користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції»

та іншого законодавства

	 2
	Знання законодавства у сфері
	знання:
- Кодексу адміністративного судочинства України;
- Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

- Положення «Про автоматизовану систему  документообігу суду»;

- Положення про відділ забезпечення судового процесу Сьомого апеляційного адміністративного суду;

- Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019 №814.



Погоджено:

Начальник відділу забезпечення судового процесу

___________________     О.Д. Заболотна 

                        (підпис)                            

 _____  _________________2021 р.

