ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ керівника апарату Сьомого апеляційного адміністративного суду від 20.09.2021 № 186-к
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття  вакантної посади державної служби категорії «В» – провідного спеціаліста відділу по роботі з персоналом  
Сьомого апеляційного адміністративного суду 

 (строкова)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює аналіз нормативно-правових актів. Готує проєкти організаційно-розпорядчих документів. Готує проєкти наказів щодо адміністративно-господарської та основної діяльності, відряджень та реєструє їх. Здійснює реєстрацію розпоряджень.
2. Здійснює оформлення та ведення особових справ суддів та працівників апарату суду.

3. Здійснює заходи щодо організації підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників суду, здійснює підготовку планів з підвищення кваліфікації працівників суду, веде облік підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників суду та готує відповідний аналіз. Бере участь у підготовці індивідуальної програми підвищення рівня професійної компетенції державних службовців суду за результатами їхнього  щорічного оцінювання. Щоквартально готує звіт до ДСА України щодо підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації суддів та працівників апарату суду.
4. Здійснює організацію і проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади» та спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, та посад з підвищеним корупційним ризиком.

5. Здійснює підготовку інформації з кадрових питань для розміщення на офіційному вебсайті суду та сторінках суду у соціальних мережах.

6. Здійснює внесення наказів до системи КП «ДСС» (модуля «Управління персоналом, фінансовим та бухгалтерським обліком»  системи ЄСІТС – з початком роботи системи).

7. Готує матеріали на заохочення працівників суду. Готує проєкти листів (за потреби).

8. Бере участь у підготовці посадових інструкцій працівників апарату суду. Здійснює контроль за наявністю посадової інструкції на кожного працівника апарату суду.

9. Відповідає за ведення діловодства відділу, забезпечує облік та проходження документів у встановлені строки, звітує перед начальником відділу про роботу з документами та їхнім виконанням, ознайомлює працівників відділу з нормативними і методичними документами з діловодства. Готує документи для передачі в архів.

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 громадянську 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;

- 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.
4) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
Подання додатків до заяви не є обов’язковим.

Інформацію для участі в конкурсі приймаємо 
до 16.30 год. 05 жовтня 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). 
	11 жовтня 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 на рівні вільного володіння першого ступеня (C1) або на рівні вільного володіння другого ступеня (C2)

	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
	                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:

- Закону України «Про очищення влади»;
- Закону України «Про відпустки»;
- Кодексу законів про працю України;
- Положення про відділ по роботі з персоналом;
- Порядку ведення та зберігання особових справ державних службовців;
- Порядку обчислення стажу державної служби;
- Положення про автоматизовану систему документообігу суду;
- наказу ДСА України від 03.09.2015 №163 «Про запровадження інформаційно-аналітичної системи «Кадри-WЕВ»;

- наказу НАДС від 19.05.2020  № 77-20 «Про затвердження форми особової картки державного службовця».



