Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Херсонського окружного адміністративного суду
від 21 вересня 2021 року № 05-10/144

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - 
головного спеціаліста (з організаційно-правової роботи) 
відділу організаційного забезпечення та управління персоналом 
Херсонського окружного адміністративного суду

	[bookmark: n766]Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.  Здійснює претензійно-позовну роботу суду.
2.  Бере участь у проведенні договірної роботи у суді.
3. Забезпечує роботу про розробленню посадових інструкцій, положень, інструктивних матеріалів тощо, переглядає існуючі посадові інструкції працівників апарату суду на відповідність встановленим законодавством вимогам.
4. Забезпечує проведення керівником апарату суду нарад, зборів та здійснює підготовку матеріалів з питань, включених до порядку денного цих заходів, веде діловодство оперативних нарад, загальних зборів апарату суду.
5. Надає методичну допомогу структурним підрозділам суду з питань чинного законодавства України.
6. Забезпечує проведення керівником апарату суду особистого прийому громадян.
7. Здійснює за дорученням керівництва суду підготовку проектів відповідей під час листування суду з органами Державної судової адміністрації України, органами та установами судової системи, іншими державними органами, установами і організаціями. 
8. Розробляє і бере участь у розробленні проектів локальних нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби в суді, а також переглядає діючі локальні акти на відповідність діючому законодавству.
9. Здійснює оформлення документів за підсумками проведення службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу до працівників суду.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5760 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 «Питання оплати праці працівників державних органів» (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
	Відповідно до п. 19 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (із змінами) (далі – Порядок), особа, яка бажає взяти участь в конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби (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;
[bookmark: n1171]2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:
[bookmark: n1172]прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
[bookmark: n1173]реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
[bookmark: n1174][bookmark: n1175]підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
[bookmark: n1176]відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
[bookmark: n1446][bookmark: n1177][bookmark: n1508]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. Подача додатків до заяви не є обов’язковою;
4) 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.
[bookmark: n1507][bookmark: n1178][bookmark: n1510][bookmark: n1509][bookmark: n1180][bookmark: n1181][bookmark: n1182][bookmark: n1183]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).
Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 28 вересня 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
	01 жовтня 2021 року   09 год. 00 хв.



	Місце або спосіб проведення тестування
	Херсонський окружний адміністративний суд, 
вул. Філатова, 29, м. Херсон 
(проведення тестування здійснюється за фізичної присутності кандидата)

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Херсонський окружний адміністративний суд, 
вул. Філатова, 29, м. Херсон 
(проведення тестування здійснюється за фізичної присутності кандидата)


	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Херсонський окружний адміністративний суд, 
вул. Філатова, 29, м. Херсон 
(проведення тестування здійснюється за фізичної присутності кандидата)


	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)
	Херсонський окружний адміністративний суд, 
вул. Філатова, 29, м. Херсон 
(співбесіда проводиться за фізичної присутності кандидата)


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Лактіонова Юлія Вікторівна, 
тел.: (0552) 42 01 07,
kadry@adm.ks.court.gov.ua 


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, бажано за напрямком освіти (спеціальністю) «Право», «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність». 

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Досягнення результатів
	- здатність до чіткого бачення результату діяльності;
- вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
- вміння запобігати та ефективно долати перешкоди.

	2.
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	- уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;
- здатність до самомотивації (самоуправління);
- вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності.

	3.
	Комунікація та взаємодія
	- вміння визначати заінтересовані і впливові сторони та розбудовувати партнерські відносини;
- здатність ефективно взаємодіяти – дослухатися, сприймати та викладати думку;
 - вміння публічно виступати перед аудиторією;
- здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації.

	4.
	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.

	5.
	Робота з великими масивами інформації
	- здатність встановлювати логічні взаємозв’язки;
- вміння систематизувати великий масив інформації;
- здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки. 

	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:
Кодексу адміністративного судочинства України;
Цивільного кодексу України;
Господарського кодексу України;
Кодексу законів про працю України;
Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;
Закону України «Про звернення громадян»;
Закону України «Про інформацію»;
Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
Інструкції з діловодства в адміністративних судах України;
ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів»

	3. 
	Знання системи організаційно-правової роботи
	Інструменти здійснення претензійно-позовної роботи.
Засади забезпечення виконання договірних зобов'язань.
Складові організаційної роботи.
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