                                                                                                                                                                   Додаток 2
                                                                                                                                                                  до наказу ТУ ДСА України
                                                                                                                                                                  в Дніпропетровській області
                                                                                                                                                                              № 93-к від 23.06.2021
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «Б» -  

заступника керівника апарату Бабушкінського районного суду м. Дніпропетровська 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Бере участь в організації діяльності суду, відповідно до визначених керівником апарату суду обов’язків та завдань;

2.  Організовує та контролює розміщення актуальної інформації на офіційній веб-сторінці суду у складі веб-порталу «Судова влада України» .
3. Контролює своєчасність отримання та відправлення офіційних електронних листів електронною поштою суду за напрямками своєї діяльності;

4. Виконує завдання щодо підтримання приміщення суду у стані придатному для належного його функціонування, проведення капітального та поточного ремонтів, технічного оснащення приміщень, створення безпечних та комфортних умов для працівників та осіб, які перебувають у суді, забезпечує наявність необхідних ресурсів та оргтехніки, безперебійне її функціонування;

5. Забезпечує двосторонні зв’язки суду з громадськістю та ЗМІ; 

6. Проводить аналіз цільової аудиторії суду, вивчення громадської думки з метою вирішення комунікативних задач;
7. Надає методичну допомогу працівникам апарату суду з питань застосування законодавства в інформаційній сфері;
8. Контролює ведення діловодства за запитами, що надійшли до суду в межах Закону України «Про доступ до публічної інформації», готує за результатами розгляду запитів пропозиції щодо удосконалення роботи апарату суду. 

	Умови оплати праці
	 Посадовий оклад – 11 600 грн. відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24.05.2017          № 358 "Деякі питання оплати праці державних службовців, органів та установ системи правосуддя" (зі змінами). Надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України "Про державну службу".

	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. 05 липня 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 липня 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
	Пунько Олена Миколаївна, 

(056) 745-07-04, 

punko@dp.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче магістра (спеціаліста) у галузі знань «Право», «Соціальні та поведінкові науки», «Управління та адміністрування».                         

	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 не менше одного року.

	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).

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1. Конституція України; 

2. Закони України «Про державну службу»;

3. Закон України «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства
	1. Кодекс законів про працю України;

2. Цивільний кодекс України;

3. Кримінальний кодекс України, 

4. Відповідні процесуальні кодекси тощо.

5. Закони України: "Про судоустрій і статус суддів", "Про звернення громадян", "Про доступ до публічної інформації", "Про доступ до судових рішень", "Про інформацію", "Про захист персональних даних", "Про статус народного депутата",  "Про адвокатуру та адвокатську діяльність", " Про електронні документи та електронний документообіг".

6. Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

7. Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах. 


Начальник відділу по роботі з персоналом






         О.М. Пунько     
