
ЗАТВЕРДЖЕНО


Наказом територіального управління Державної судової адміністрації України у Чернігівській області


15 квітня 2021 р. № 33
УМОВИ

проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» 
керівника апарату Носівського районного суду Чернігівської області
	Загальні умови

	Посадові обов'язки:
	- Здійснює безпосереднє керівництво апаратом суду, організаційне забезпечення суду, суддів та судового процесу, забезпечує організованість та злагодженість у роботі підрозділів суду, працівників апарату суду, їх взаємодію у виконанні покладених на апарат суду завдань.

- Здійснення повноважень керівника державної служби апарату суду згідно з положеннями Закону України "Про державну службу".

- Взаємодіє з Державною судовою адміністрацією України, територіальним управлінням Державної судової адміністрації України у Чернігівській області, органами суддівського самоврядування, органами державної влади, органами місцевого самоврядування, іншими установами й організаціями, засобами масової інформації з питань забезпечення діяльності суду. 

- Організовує роботу з управління персоналом в апараті суду.

- Організовує та контролює ведення діловодства                            в суді відповідно до Інструкції з діловодства.

- Здійснює контроль за функціонуванням автоматизованої системи документообігу.

- Забезпечує підготовку планів роботи суду, які затверджуються головою суду, а також здійснює контроль за виконанням запланованих заходів. 

- Координує здійснення організаційних заходів щодо підготовки оперативних нарад виконання інших завдань.

- Організовує спільну роботу працівників апарату суду в ході підготовки необхідних матеріалів у разі віднесення питань до компетенції декількох підрозділів, працівників апарату суду.

- Організовує та забезпечує розроблення і подання на затвердження в установленому порядку структури та штатної чисельності апарату суду.

- Затверджує положення про структурні підрозділи, посадові інструкції заступника керівника апарату та працівників апарату суду.

- Організовує проведення конкурсів на зайняття вакантних посад державної служби та забезпечує його прозорість та об'єктивність.

- Організовує та контролює роботу з фінансового та кадрового обслуговування апарату суду.

- В межах повноважень видає накази з кадрових питань щодо працівників апарату суду. 

- Видає накази та розпорядження з питань функціонування суду та організаційного забезпечення його діяльності.

- Забезпечує організацію підвищення рівня професійної компетенції державних службовців.

- Здійснює організаційне забезпечення ведення судової статистики, діловодства, обліку та зберігання судових справ, належного ведення архіву, кодифікації та роботи бібліотеки суду.

- Забезпечує виконання рішень зборів суду з питань внутрішньої діяльності суду. Виконує доручення голови суду, рішення зборів суддів щодо організаційного забезпечення діяльності суду.

- Забезпечує виконання працівниками апарату Правил поведінки працівника апарату суду.

- Вживає заходів щодо належного організаційного забезпечення діяльності суду, суддів та судового процесу, функціонування автоматизованої системи документообігу суду.

- Інформує збори суддів суду про свою діяльність.

	Умови оплати праці:
	посадовий оклад – 12220,00 грн відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24.05.2017 № 358 «Деякі питання оплати праці державних службовців судів, органів та установ системи правосуддя» (зі змінами), постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці державних службовців» (зі змінами); надбавки, премії та доплати (відповідно до ст. 50, 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву 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 березня 2016 року № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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);

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.

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 11 травня 2021 року 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)
	18 травня 2021 року 10 год. 00 хв. 
м. Чернігів, вул. Кирпоноса, 16. 

Територіальне управління Державної судової адміністрації України у Чернігівській області 

(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Чернігів, вул. Кирпоноса, 16. 

Територіальне управління Державної судової адміністрації України у Чернігівській 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
	Богоряд Вікторія Віталіївна,

тел. 665-633,

е-mail: kadry@cn.court.gov.ua 


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня магістра (спеціаліста) за спеціальністю «Право», «Економіка», «Державна служба».

	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
	Управління персоналом
	-
делегування та управління результатами;

-
управління мотивацією;

-
наставництво та розвиток талантів;

-
стимулювання командної роботи та співробітництва

	3
	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 кодекс України; Цивільно-процесуальний кодекс України; Кримінальний кодекс України; Кримінально-процесуальний кодекс України; Кодекс адміністративного судочинства України; Кодекс України про адміністративні правопорушення;; рішення Ради суддів України та накази ДСА України з питань організаційного забезпечення діяльності судів.

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


