ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом начальника ТУ ДСА України в Вінницькій області 

від 14.04.2021 № 052-к

УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - 
заступника керівника апарату Вінницького міського суду Вінницької області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Заступник керівника апарату суду відповідно до наданих повноважень:
- здійснює керівництво апаратом суду, належне організаційне забезпечення суду, суддів та судового процесу, забезпечує організованість та злагодженість у роботі відділів суду, працівників апарату суду, їх взаємодію у виконанні завдань, покладених на апарат суду щодо організаційного забезпечення діяльності суду (за відсутності керівника апарату суду та неможливості здійснювати ним своїх повноважень з інших причин);

- координує роботу секретарів судового засідання та помічників суддів, надає їм практичну і методичну допомогу в організації судового процесу, забезпечує ведення діловодства помічниками суддів та секретарями судового засідання в порядку встановленому чинним законодавством та відповідно до Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом голови Державної судової адміністрації України від 20 серпня 2019 року №814;

- за дорученням голови суду,  керівника апарату суду взаємодіє з територіальним управлінням Державної судової адміністрації в Вінницькій області, правоохоронними органами та іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, іншими установами і організаціями, засобами масової інформації з питань забезпечення діяльності суду;

- приймає участь у здійсненні організаційних заходів щодо підготовки оперативних нарад, проводить оперативні наради за дорученням керівника апарату суду;

- веде збір та узагальнення пропозицій до проектів планів роботи суду готує  відповідні плани роботи суду. Контролює виконання планів роботи суду та фіксування результатів виконання планів роботи суду та фіксування результатів виконання передбачених планом заходів в актах, доповідних записках та довідках за результатами їх проведення;

-  спільно з керівником апарату суду уживає заходів організаційного характеру для підтримання приміщення суду у стані, придатному для належного його функціонування, технічного оснащення приміщень, створення безпечних та комфортних умов для працівників суду та осіб, які перебувають у суді, забезпечує наявність необхідних ресурсів та оргтехніки, безперебійне її функціонування;
- здійснює оцінювання результатів службової діяльності державних службовців апарату суду;

- вносить на розгляд керівника апарату суду  подання про заохочення працівників апарату суду, застосування дисциплінарних стягнень;

- систематично інформує керівника апарату суду про виконання працівниками апарату суду службових доручень, вносить на розгляд керівника апарату пропозиції з питань, що стосуються роботи апарату суду;

-  за дорученням голови суду, керівника апарату суду розглядає звернення та надає відповіді на них, виконує інші доручення голови суду (заступників голови суду), керівника апарату суду, що входять до його компетенції. 


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 11600 грн;

надбавки, доплати, премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»);
надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці державних службовців» (із змінами)


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1. Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 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  Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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. Заява, 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.

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 для участі в конкурсі приймається                до  17.00 год. 21 квітня 2021 року включно                       в електронній формі через Єдиний портал             вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua.


	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  суб`єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу  (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

	12 травня 2021 року, 10.00 год.

м. Вінниця, вул. Р. Скалецького, 17, 4-й поверх,

Територіальне управління Державної судової адміністрації України в Вінницькій області, (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Вінниця, вул. Р. Скалецького, 17, 4-й поверх,
Територіальне управління Державної судової адміністрації України в Вінницькій області, (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
м. Вінниця, вул. Р. Скалецького, 17, 4-й поверх,
Територіальне управління Державної судової адміністрації України в Вінницькій області, (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
	Кузьміна Ірина Володимирівна

тел. (0432) 52-47-29

email: kadry@vn.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня магістра (спеціаліста) у галузі знань «Право» за спеціальністю «Право» або у галузі знань «Соціальні та поведінкові науки» за спеціальністю «Економіка» або у галузі знань «Управління та адміністрування» за спеціальностями: «Менеджмент», «Публічне управління та адміністрування»


	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорії «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 одного року

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



	Вимоги до компетентності



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Управління організацією роботи
	· чітке бачення цілі;

· ефективне управління ресурсами;

· чітке планування реалізації;

· ефективне формування та управління процесами

	2.
	Ефективність координації з іншими
	· здатність налагоджувати зв`язки з іншими стуктурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій;
· уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;

· здатність до об`єднання та систематизації спільних зусиль


	3.
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов`язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
· усвідомлення рівня відповідальності під чам підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

· здатність брати на себе зобов`язання, чітко їх дотримуватись і виконувати 

	4.
	Комунікації та взаємодія
	· вміння визначати зацікавлені і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;

· здатність чітко, послідовно, структуровано та зрозуміло викладати власну позицію;

· уміння застосовувати прийоми ораторського мистецтва

	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 судоустрій і статус суддів», 

Закону України «Про звернення громадян»;
Закону України «Про доступ до публічної інформації»; 

Закону України «Про доступ до судових рішень»;

Закону України «Про судовий збір»;

Кодекс Законів про працю України;
Цивільний процесуальний кодекс України;

Кодекс адміністративного судочинства;

Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 N 30 (зі змінами)

	3.
	Знання системи судового адміністрування
	Інструменти планування та здійснення заходів організаційного забезпечення діяльності суду




