ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату 
Шостого апеляційного

адміністративного суду 

від 07.04.2021року №66-аг
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» -
заступника начальника відділу правової роботи Шостого апеляційного адміністративного суду (м. Київ) 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	переглядає, самостійно або разом з іншими структурними підрозділами та працівниками суду (у тому числі у складі відповідних робочих груп), локальних актів суду з метою приведення їх у відповідність із вимогами чинного законодавства; готує пропозиції щодо внесення до них змін і доповнень, або визнання їх такими, що втратили чинність; 
здійснює моніторинг документів, розроблених структурними підрозділами суду, на предмет їх відповідності чинному законодавству, та у разі необхідності - вносить пропозиції щодо їх зміни чи скасування;
у встановленому порядку приймає участь у погоджені проектів наказів і розпоряджень, інших локальних актів суду, що подаються на підпис голові суду та керівнику апарату; 
у встановленому порядку приймає участь у погоджені проектів господарських договорів, та, у разі необхідності - надає правовий висновок з проблемних питань, які виникають при їх підготовці, укладенні та виконанні;
надає правові висновки з питань, що виникають у діяльності суду, - за розпорядженням керівництва суду або за відповідним зверненням керівників структурних підрозділів;
представляє в установленому законодавством порядку інтереси Шостого апеляційного адміністративного суду в судах, інших органах державної влади, у відносинах із підприємствами, установами, організаціями незалежно від підпорядкування, форми власності та організаційно-правової форми, - в межах повноважень, визначених відповідною довіреністю;
готує проекти претензій, позовних заяв, інших документів пов’язаних з досудовим та судовим врегулюванням спорів;

здійснює постійний моніторинг актуальності нормативно- правових актів з питань судоустрою, судочинства, адміністративної юстиції, статусу суддів, розмежування юрисдикцій та судового адміністрування; стадій проходження законопроектів у зазначених сферах; участь у розробці та аналізі пропозицій до нормативно-правових актів;

готує тематичні статті, інформаційних і аналітичних публікацій із періодичної преси щодо проблем, пов'язаних із питаннями судочинства;

здійснює організаційне забезпечення якісного, кваліфікованого, об’єктивного і своєчасного розгляду працівниками Відділу звернень громадян та запитів фізичних і юридичних осіб;

бере участь у складанні планів роботи Шостого апеляційного адміністративного суду;

формує розділи номенклатури справ у Відділі;

забезпечує ведення діловодства згідно з вимогами чинного законодавства та Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;

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

контролює виконання працівниками Відділу їх службових обов'язків, а також дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку;

організовує роботу і забезпечує контроль за своєчасним виконанням працівниками відділу окремих доручень начальника відділу, інформує його про результати виконаної роботи, перевіряє умови зберігання документів у виконавців, здійснює контроль за правильним їх оформленням;

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

здійснює контроль документообігу у Відділі;

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

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 7950 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
	безстроково;
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідних 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 21 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних 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. 14 квітня 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 (у разі потреби)

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування. 
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	16 квітня 2021 року з 10:00 до 11:00 

Дистанційно (без фізичної присутні кандидатів у приміщенні Шостого апеляційного адміністративного суду) шляхом використання кандидатами комп’ютерної техніки та підключення через Особистий кабінет на Єдиному порталі вакансій державної служби 
Шостий апеляційний адміністративний суд; м. Київ, вул. Московська, 8, корп. 30 (за фізичної присутності кандидатів у Шостому апеляційному адміністративному суді)



	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) 
	Шостий апеляційний адміністративний суд; м. Київ, вул. Московська, 8, корп. 30 (за фізичної присутності кандидатів у Шостому апеляційному адміністративному суді)



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

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	Вища за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність», ступінь вищої освіти магістра

	Досвід роботи 
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» та «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування , або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше двох років

	Володіння державною мовою
	Вільне

	Володіння іноземною мовою
	Не потрібно

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Лідерство

	- ведення ділових переговорів;

- вміння обгрунтувати власну позицію;
- досягнення кінцевих результатів


	Прийняття ефективних рішень

	- вміння вирішувати комплексні завдання;

- аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації, вміння працювати з великими масивами інформації;
- вміння працювати при багатозадачності, встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів

	Комунікація та взаємодія


	- вміння ефективної комунікації та публічних виступів

	Впровадження змін 


	- здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

- оцінка ефективності здійснених змін

	Управління організацією роботи з персоналом


	- організація і контроль роботи;

- управління проектами;

- вміння працювати в команді та керувати командою;

- мотивування, оцінка і розвиток підлеглих;

- вміння розв’язання конфліктів.



	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України;

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



	Знання законодавства у сфері
	Знання:

· Кодексу адміністративного судочинства України;
· Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;
· Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;
· Положення про автоматизовану систему документообігу суду.


