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                  Додаток 1
                  ЗАТВЕРДЖЕНО

                  Наказом керівника апарату

                  Хмельницького окружного

                  адміністративного суду 
                  від «01» листопада 2021 року №214-од
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття  вакантної посади державної служби категорії «Б» - завідувача сектору служби судових розпорядників
Хмельницького окружного адміністративного суду 
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1.Планує роботу сектору, здійснює керівництво діяльністю сектору і несе персональну відповідальність за виконання завдань, покладених на сектор.                                

2.Організовує та планує роботу сектору служби судових розпорядників, розподіляє обов’язки між судовими розпорядниками та здійснює контроль за виконанням ними вказівок, розпоряджень голови суду, керівника апарату суду та головуючого у справі.

3.Організовує забезпечення готовності до розгляду справи залу судового засідання,  взаємодію судових розпорядників з працівниками апарату суду з питань підготовки залу до слухання справи.
4.Проводить інструктаж судових розпорядників перед початком судового засідання з роз’ясненням дій кожного з них, з урахуванням особливостей справи.
5.Організовує в разі необхідності взаємодію із Службою судової охорони, Національною поліцією України, Національною гвардією України з питань спільних дій щодо підтримання громадського порядку в приміщенні суду та в залі судового засідання.

6.Звітує перед керівником апарату суду про роботу сектору, представляє сектор на зборах та нарадах працівників апарату суду.
7.Здійснює інші повноваження із забезпечення діяльності суду, передбачені рішеннями органів суддівського самоврядування, наказами Хмельницького окружного адміністративного суду та іншими документами, що регламентують діяльність сектору.

8.Організовує та проводить із судовими розпорядниками навчання з питань діяльності служби, підвищення професійного рівня підлеглих працівників.

9.Під час забезпечення заходів щодо підготовки та проведення судового засідання безпосередньо виконує обов’язки судового розпорядника, передбачені відповідною посадовою інструкцією.

10.Забезпечує належне проведення оцінювання результатів службової діяльності підпорядкованих працівників у відповідності до Закону України «Про державну службу».

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 7950,00 грн.

Надбавка 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» (зі змінами).

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

	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 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;

3) 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;
4) заяву, в 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 та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Інформація приймається до 18:00 год.                                          08 листопада 2021 року.

	Додаткові (необ’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)
	Тестування 10 листопада 2021 року о 10:00 год., 

Проведення тестування на знання законодавства дистанційно (шляхом використання кандидатом комп’ютерної техніки та підключення через особистий кабінет на Єдиному порталі вакансій державної служби за логіном і паролем від кабінету порталу вакансій career.gov.ua). 

м. Хмельницький, вул. Козацька, 42, Хмельницький окружний адміністративний суд .                                                                   Проведення  співбесіди та розв’язання ситуаційних завдань за фізичної присутності кандидатів .          

Про дату і час проведення кожного етапу конкурсу кандидати будуть повідомлені додатково.
Кандидатам при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Пиндик Валентина Русланівна, (0382) 64-09-48,  

miroshnikova.vr@adm.km.court.gov.ua 



	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища юридична освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче ступеня магістр «Право», «Правознавство», «Правоохоронна діяльність»

	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 незалежно від форми власності не менше двох років.

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Досягнення результатів
	- здатність до чіткого бачення результату діяльності;
- вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності; здатність узагальнювати інформацію;

	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

	Якісне виконання поставлених завдань
	- чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

- комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

- розуміння змісту завдання ї його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення.

	Командна робота та взаємодія
	- готовність працювати в команді та спряти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей; 

	Цифрова грамотність
	 -вміння використовувати електронні реєстри, здатність працювати з документами в різних цифрових форматах


	Професійні знання


	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

-Конституція України

-Закону України «Про державну службу»; 

-Закону України «Про запобігання корупції» 

	
	
	Знання:

Кодекс законів про працю України;
Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

Закон України «Про відпустки»;

Закон України «Про очищення влади»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про звернення громадян»;

Закону України «Про інформацію»;

Закону України «Про захист персональних даних»;

Інструкція  з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;

Положення про автоматизовану систему документообігу суду.


