ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату 
Шостого апеляційного

адміністративного суду 

від 25.11.2019 року №574-аг
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -
судовий розпорядник Шостого апеляційного адміністративного суду (м. Київ) 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) Виконувати належним чином свої службові обов'язки та функціональні обов’язки, визначені начальником Відділу та виконувати накази (розпорядження), доручення керівництва, видані в межах його повноважень;

2) Запрошувати, за розпорядженням головуючого, до зали судового засідання учасників судового процесу;

3) Оголошувати про вхід суду до зали судового засідання і вихід суду із неї та пропонує усім встати;

4) Слідкувати за дотриманням порядку особами, присутніми у залі судового засідання;

5) Приймати від учасників адміністративного процесу та передавати документи і матеріали суду під час судового засідання;

6) Виконувати розпорядження головуючого про приведення до присяги перекладача, експерта;

7) Запрошувати до зали судового засідання свідків та виконує розпорядження головуючого про приведення їх до присяги;

8) Забезпечувати виконання учасниками судового процесу та особами, які є в залі судового засідання, розпоряджень головуючого;

9) За вказівкою головуючого під час судового засідання приймати від учасників процесу документи  та інші матеріали і передавати до суду;

10) Вживати заходи щодо видалення, за розпорядженням головуючого, із залу судового засідання осіб, які проявляють неповагу до суду або порушують громадський порядок;

11) Забезпечувати дотримання вимог процесуального законодавства щодо виключення можливості спілкування допитаних судом свідків з тими, яких суд ще не допитав;

12) Забезпечувати виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вживає заходів до обмеження входу до залу судового засідання сторонніх осіб;

13) Уживати заходів безпеки щодо недопущення виведення з ладу засобів фіксування судового процесу особами, присутніми в залі судового засідання;

14) Для забезпечення невідкладного розгляду справи з питань, що виникли в процесі її слухання, за розпорядженням головуючого здійснює термінову доставку в установи, організації, а також фізичним особам листів, викликів, інших документів;

15) Виконувати інші розпорядження головуючого, доручення керівника апарату суду, начальника, заступника відділу (служби) судових розпорядників, щодо забезпечення належних умов необхідних для розгляду адміністративної справи, проведення судового засідання та роботи служби судових розпорядників;  

16) Дотримуватись правил охорони праці та протипожежної безпеки;

17) Дотримуватись правил трудової дисципліни та внутрішнього трудового розпорядку;
18) Дотримуватись обмежень, пов'язаних з проходженням державної служби;

19) Дотримуватись норм етики поведінки державного службовця та вимог ділового етикету.



	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3810 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 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 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (далі - Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF/sp:head" \l "n1039" -1 до Порядку, 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), досвід роботи на відповідних посадах;

3) заява, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та згода на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
4) додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо) (за рішенням особи, яка виявила бажання приймати участь у конкурсі).
Документи приймаються до 18 год.00 хв. 5 грудня 2019 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 (у разі потреби)

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	Шостий апеляційний адміністративний суд; вул. м. Київ Московська, 8, корп. 30; дата початку тестування 10 грудня 2019 року

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

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	Вища, ступінь вищої освіти молодший бакалавр або бакалавр 

	Досвід роботи 
	не потрібен

	Володіння державною мовою
	вільне

	Володіння іноземною мовою
	не потрібне

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Ділові якості
	Якісне виконання поставлених завдань:

1) Вміння працювати з інформацією;

2) Здатність працювати в декількох проектах одночасно;
3) Орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) Вміння вирішувати комплексні завдання;

5) Вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати



	
	Командна робота та взаємодія:

1) Вміння працювати в команді;

2) Вміння ефективної координації з іншими;

3) Вміння надавати зворотний зв'язок

	
	

	Особистісні якості
	Особистісні компетенції:

1) Відповідальність;

2) Уважність до деталей;
3) Наполегливість;

4) Креативність та ініціативність;

5) Орієнтація на саморозвиток

	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;



