Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом начальника територіального управління
від 16.09.2019 № 90/к
УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення тимчасово вакантної посади державної служби категорії Б -
заступника керівника апарату Олевського районного суду Житомирської області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організаційне забезпечення роботи апарату суду відповідно до Закону України "Про судоустрій і статус суддів" згідно з наказом керівника апарату суду про розподіл обов’язків.
2. Організація ведення діловодства в суді. 

3. Підготовка проектів планів роботи суду. 

4. Здійснення заходів щодо забезпечення належних умов діяльності суддів та працівників апарату суду, інформаційно-нормативного забезпечення їх діяльності. 

5. Організація розроблення проектів посадових інструкцій працівників апарату суду.
 6. Організація роботи з кадрового забезпечення апарату суду. 

7. Здійснення повноважень керівника державної служби апарату суду згідно з положеннями Закону України "Про державну службу" у разі відсутності керівника апарату суду 

8. Забезпечення налаштування зв’язків суду із засобами масової інформації та громадянами

9. Здійснення контролю за додержанням законодавства про державну службу та працю у суді.
10. Облік військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов'язаних в суді. 
11. Здійснення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, контроль за їх виконанням.
12. Вивчення оновлень та внесення інформації до інформаційно-аналітичної системи «Кадри-WEB»;

12.Підготовка, забезпечення та контроль за здійсненням заходів щодо запобігання корупції.
13. Надання методичної та консультаційної допомоги з питань дотримання вимог антикорупційного законодавства працівникам апарату суду.
14. Здійснення контролю за дотриманням вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 9900 грн., відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15  (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 06 лютого 2019 р. № 102).

Надбавки, виплати, премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкове (на період відпустки основного працівника по догляду за дитиною до досягнення 3-річного віку до 03.12.2021 року або до фактичного виходу на роботу основного працівника) 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1.    Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3.   Письмова 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.
4.     Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5.  Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6.  Заповнена особова картка встановленого зразка.

7.   Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (подається у вигляді роздрукованого примірника із сайту Національного агентства з питань державної служби).
 8. Заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої не перевищує суму відповідних платежів за 3 шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Строк подання документів: 15 календарних днів             з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби, до 18 год. 15 хв. 01 жовтня 2019 року включно

	Додаткові (необов'язкові) 
документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи /тестування
	10000, м. Житомир, вул. Б. Лятошинського, 5.

Територіальне управління Державної судової адміністрації України в Житомирській області, 

2-й поверх.

09 жовтня 2019 року, початок о 11.00 год.

(тестування), про дату і час проведення кожного етапу конкурсу учасники конкурсу будуть повідомлені додатково.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу


	Янчук Світлана Вікторівна,
тел. (0412) 22-29-43,
email: kadry@zt.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем магістра*, спеціальність «Право» або «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 одного року

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



	Вимоги до компетентності



	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати 

з комп'ютером 

(рівень користувача) 
	- рівень досвідченого користувача; 

- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel), вміння користуватись оргтехнікою; 

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет тощо

	2
	Ділові якості

	· аналітичні здібності;

· оперативність;

· вміння аргументовано доводити власну точку зору; 

· вміння розподіляти роботу;

· уміння працювати в команді;
· виваженість.

	3
	Особистісні якості 

	· надійність;

· порядність;

· дисциплінованість;

· відповідальність;
· готовність допомогти;

· неупередженість.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про запобігання корупції».

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов`язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
- Закон України  «Про відпустки»;
- Закон України «Про захист персональних даних»;

- Закон України «Про очищення влади»;

 - Закон України «Про доступ до публічної інформації»; 
- Кодекс законів про працю України;

- Типове Положення про апарат суду;

- Акти Кабінету Міністрів України з питань державної кадрової політики, реалізації державної політики з питань державної служби; з питань ведення обліку призовників та військовозобов`язаних.


* У разі коли особа, яка претендує на зайняття посади, здобула вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста (повну вищу освіту), відповідно до підпункту 2 пункту 2 розділу XV «Прикінцеві та перехідні положення» Закону України «Про вищу освіту» така освіта прирівнюється до вищої освіти ступеня магістра.
