ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату 
Шостого апеляційного

адміністративного суду 

від 17.01.2019 року № 14-аг
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» -
начальника відділу прийому та надання інформаційних послуг (інформаційний центр) 

Шостого апеляційного адміністративного суду (м. Київ) 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) забезпечує належне виконання завдань та функцій Відділу визначених Положенням про відділ;
2) розподіляє функціональні обов’язки між працівниками Відділу, визначає коло термінових та додаткових завдань чи доручень працівникам Відділу, а у разі необхідності здійснює їх перерозподіл;
3) бере участь у складанні планів роботи Шостого апеляційного адміністративного суду;

4) погоджує розділи номенклатури справ у Відділі;

5) подає керівництву суду пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переведення на інші посади працівників Відділу, про призначення їх на вищу посаду, своєчасне заміщення вакансій, присвоєння чергового рангу державного службовця та визначення умов оплати праці, застосування заходів заохочення або дисциплінарної відповідальності, складає графік відпусток працівників Відділу, сприяє підвищенню кваліфікації працівників Відділу;

6) забезпечує ведення діловодства згідно з вимогами чинного законодавства та Інструкції з діловодства в адміністративних судах України, здійснює контроль за документообігом у Відділі;

7) здійснює контроль за прийомом та реєстрацією кореспонденції, своєчасною передачею документів виконавцям;

8) перевіряє умови зберігання документів у виконавців, здійснює контроль за правильним їх оформленням;

9) контролює виконання працівниками Відділу їх службових обов'язків, а також дотримання ними Правил внутрішнього трудового розпорядку, законодавства України з питань державної служби; здійснює контроль за своєчасним виконанням працівниками Відділу окремих доручень керівництва суду, інформує його про результати виконаної роботи;

10) проводить оперативні наради з працівниками Відділу з питань діяльності Відділу, контролю за виконанням планів роботи, інших завдань і доручень;

11) за погодженням з відповідними підрозділами Шостого апеляційного адміністративного суду організовує та бере участь у роботі з обміну досвіду та підвищення кваліфікації працівників;

12) організовує підготовку пропозицій щодо вдосконалення чинного законодавства; бере участь у розробці проектів нормативно-правових актів, окремих положень комплексних програм;

13) проводить аналіз та готує інформацію, довідкові матеріали з питань діяльності Відділу;

14) виконує інші обов’язки, що відповідають функціям і завданням Відділу.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 7500 грн.;

2) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» 
      від 10.12.2015 №889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	1 посада на постійній основі

	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 для 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 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 минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК)
8) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Документи приймаються до 16 год.45 хв. 1 лютого 2019 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Шостий апеляційний адміністративний суд; вул. м. Київ Московська, 8, корп. 30;

6 лютого 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кривохижа Олена Олександрівна, (044) 254-20-67, inbox@6aa.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	ступінь вищої освіти спеціаліст або магістр (як правило за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»)

	Досвід роботи 
	не менше двох років

	Володіння державною мовою
	вільне

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Ділові якості
	Прийняття ефективних рішень:

1) Вміння вирішувати комплексні завдання;

2) Аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації;

3) Вміння працювати з великими масивами інформації;

4) Вміння працювати при багатозадачності;

5) Встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

Комунікація та взаємодія:
1) Вміння ефективної комунікації та публічних виступів.

	
	Впровадження змін:

1) Здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

2) Оцінка ефективності здійснених змін.

	
	 Управління організацією роботи та персоналом:

1) Організація і контроль роботи;

2) Управління проектами;

3) Вміння працювати в команді та керувати командою;

4) Мотивування, оцінка і розвиток підлеглих;

5) Вміння розв’язання конфліктів.

	Особистісні якості
	Лідерство:

1) Ведення ділових переговорів;

2) Вміння обґрунтувати власну позицію;

2) Досягнення кінцевих результатів.
Особистісні компетенції:
1) Аналітичні здібності, дисципліна і системність;

2) Самоорганізація та орієнтація на розвиток;
3) Дипломатичність та гнучкість;
4) Вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Уміння працювати з комп’ютером 
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України;

· Закону України «Про державну службу»; 
· Закону України «Про запобігання корупції»

	Знання спеціального    

законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця

відповідно до посадової

інструкції (положення про

структурний підрозділ)
	1) Кодекс адміністративного судочинства України;

2) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

3) Інструкція з діловодства в адміністративних судах України;
4) Положення про автоматизовану систему документообігу суду;
5) Положення про апарат Шостого апеляційного адміністративного суду, накази та розпорядження суду, інші нормативно-правові акти України.




