                                                                                                                                                       Додаток 2
                                                                                                                                                                  до наказу ТУ ДСА України
                                                                                                                                                                  в Дніпропетровській області
                                                                                                                                                                  № 73-к від 31.05.2021
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 

головного спеціаліста відділу організаційного забезпечення діяльності судів та судової статистики 
ТУ ДСА України в Дніпропетровській області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- Здійснює ведення діловодства в територіальному управлінні, у тому числі приймає та відправляє кореспонденцію, здійснює її реєстрацію та систематизацію, передачу до структурних підрозділів, стежить за термінами виконання доручень начальника управління.

- Організовує прийом відвідувачів, ведення телефонних переговорів, здійснює прийом та відправку телефонограм, здійснює копіювання документів.

- Здійснює облік та використання печаток та штампів територіального управління.

- Контролює ведення діловодства у структурних підрозділах управління
- Здійснює прийняття та обробку кошторисної документації щодо проведення ремонтних робіт в судах області.

- Здійснює обрахування потреби в канцелярській та маркованій продукції територіального управління.

- Виконує інші обов’язки, передбачені законодавством та іншу роботу за дорученням начальника управління та заступника начальника управління.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5760 гривень. Надбавки, виплати, премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII, постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання

 
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби 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 р. № 246                         (в редакції від 12.02.2020 р. № 98);

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 р. № 246 (в редакції від 12.02.2020 р. № 98), в 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, в 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.
        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.
         Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою https://www.career.gov.ua/ -  до 17 год. 00 хв. 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)
	09 червня 2021 року о 10 год. 00 хв.
м. Дніпро, пр. Дмитра Яворницького, 57, каб. 504 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів).
м. Дніпро, пр. Дмитра Яворницького, 57, каб. 504 (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 добору на вакантну посаду
	Чегіль Ірина Миколаївна, 
(056) 720-98-01, 

chegil@dp.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти – не нижче бакалавра за спеціальністю «Право», «Соціальні та поведінкові науки», «Управління та адміністрування», «Гуманітарні науки».

	2
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не вимагається.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	                               Компоненти вимоги

	21


	Ділові якості


	· вміння вирішувати комплексні завдання;
· організація і контроль роботи;

· вміння працювати в умовах електронного урядування.

· ведення ділових переговорів;

· рішучість та наполегливість.

	2
	Особистісні якості


	· дисциплінованість;

· самоорганізація та орієнтація на розвиток;

· дипломатичність та гнучкість.

	3
	Уміння працювати з комп’ютером


	· Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вміння користуватися оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, ME-doc).

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	· Конституція України; 

· Закон України «Про державну службу»;

· Закон України «Про запобігання корупції».

	2
	Знання спеціального законодавства.
	· Закони України: , «Про судоустрій і статус суддів», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних».
· рішення Ради суддів України та накази ДСА України.


Начальник відділу по роботі з персоналом






  О.М. Пунько  
