ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом начальника ТУ ДСА України в Вінницькій області 

від 05.01.2022 № 002-к

УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 
головного спеціаліста сектору організаційного забезпечення діяльності судів 

та судової статистики Територіального управління Державної судової адміністрації України в Вінницькій області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організовує роботу місцевих судів з питань первинного обліку справ і матеріалів та з питань судової статистики (організація навчань, письмові та усні роз’яснення)

2. Надає методичні рекомендації щодо повноти та достовірності введення місцевими судами даних до автоматизованої системи документообігу.

3. Формує та подає до Державної судової адміністрації України зведені звіти про роботу місцевих загальних судів Вінницької області з розгляду справ та матеріалів за допомогою автоматизованої системи документообігу. 

4. Готує відповіді на статистичні запити прокуратури, інших органів, установ, підприємств, організацій.

5. Аналізує стан діловодства та судової статистики в місцевих загальних судах області за підсумками кожного звітного періоду, розробляє пропозиції, методичні рекомендації з підвищення рівня цієї роботи

6. Забезпечує інформаційне наповнення веб-сторінки територіального управління на офіційному сайті «Судова влада України», узагальнює роботу судів у цій сфері діяльності.
7. Готує статистичні таблиці, довідки, інформації для використання на засіданнях колегій, оперативних нарадах, конференціях, при проведенні вивчення стану організації діяльності судів, для інших установ.

8. Бере участь в організації навчання і підвищення кваліфікації працівників апаратів місцевих судів.
9. Виконує інші завдання за дорученням завідувача сектору.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 6500 грн;

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 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці державних службовців» (із 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
	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;

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;

       Подання додатків до заяви не є обов’язковим.

4. Копія 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. 



	
	Інформація для участі в конкурсі приймається                      до 17.00 год. 12 січня 2022 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)


	14 січня 2022 року, 09.00 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
	Ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра у галузі знань «Право»



	2
	Досвід роботи
	Не потребує



	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.
	Ефективність координації з іншими
	· здатність налагоджувати зв`язки з іншими структурними підрозділами ТУ ДСА України в Вінницькій області, 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

	2.
	Аналітичні здібності
	· здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання  складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
· вміння встановлювати причинно-наслідкові зв`язки;
· вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	3.
	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;

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

	4.
	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 електроні урядові системи обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов`язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти 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 судоустрій і статус суддів»; 

Закону України «Про інформацію»;

Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Інструкція  з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019  № 814;

Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням  Ради суддів України від 02.04.2015 № 25;
Інструкція про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації суду,  затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 15.12.2011  № 168




