ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Територіального управління Державної судової адміністрації України в Львівській області 
від 21.09.2021 № 102/К
Умови 

проведення конкурсу на зайняття посади 

заступника керівника апарату Яворівського районного суду Львівської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1)  здійснює організацію проведення конкурсного відбору на посади державних службовців апарату суду;

2)  готує матеріали щодо оцінювання результатів службової діяльності державних службовців;

3) здійснює роботу із ведення військового обліку та бронювання військовозобов’язаних працівників суду;

4)  обліковує стаж роботи суддям та працівникам апарату суду, що дає право на надбавку за вислугу років, здійснює контроль за встановленням  надбавок та наданням відпусток відповідної тривалості, готує проекти наказів щодо встановлення цих надбавок, готує та подає в установленому порядку документи щодо призначення довічного грошового утримання суддям та пенсій працівникам апарату суду, готує документи для продовження терміну перебування на державній службі працівниками апарату суду в установленому законодавством порядку;
5)  готує подання про присвоєння чергового рангу державного службовця, готує матеріали на заохочення працівників апарату суду, веде відповідний облік, контролює виконання планів підвищення кваліфікації суддів та працівників апарату суду;

6) здійснює оформлення документів за підсумками проведення службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу щодо працівників апарату суду;

7)   веде інформаційно-аналітичну систему «Кадри- WEB»;

8) готує проекти наказів, інших актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби;
9)  забезпечує збір інформації та формує графіки відпусток суддів та  працівників апарату суду, здійснює роботу з обліку, зберігання та оформлення особових справ та трудових книжок працівників апарату суду, особових справ та трудових книжок суддів, веде встановлену звітність з кадрових питань, готує інформаційні листи, готує та видає довідки з місця роботи, забезпечує замовлення працівникам суду довідок про розмір заробітної плати;
10) відповідальна за впровадження та застосування автоматизованої системи електронного документообігу та введення табеля обліку робочого часу суддів та працівників апарату суду, оформлює листки непрацездатності суддів та працівників апарату суду, здійснює роботу по оформленню службових відряджень суддів та працівників апарату суду, веде журнал обліку видачі посвідчень про відрядження.

	Умови оплати праці
	·  посадовий оклад – 11600,00 гривень відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24.05.2017 № 358 "Деякі питання оплати праці державних службовців, органів та установ системи правосуддя";  
·  надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України "Про державну службу"

	Інформація про строковість призначення на посаду
	· безстроково;

· строк призначення особи, яка досягла 65 – річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов′язкового проведення конкурсу

	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 25.03.2016 № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 2¹ Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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;

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);
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. 
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Інформацію для участі в конкурсі приймаємо з 22.09.2021 року до 16.00 год. 13.10.2021 року - в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – 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)
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб′єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно11)
	26.10.2021 о 10 год. 00 хв.
м. Львів, вул. Драгоманова, 25, ІІ поверх  (конференц-зал),  (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Львів, вул. Драгоманова, 25, ІІ поверх  (конференц-зал), (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
	 Мацелюх Наталія Михайлівна, 260-13-22, kadry@lv.court.gov.ua 


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче  магістра у галузі знань «Право».

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В", або досвід роботи в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року, у тому числі в системі правосуддя

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1
	Прийняття ефективних рішень
	· здатність приймати вчасні та виважені рішення;

· аналіз альтернатив;

· спроможність іти на виважений ризик;

· автономність та ініціативність щодо пропозицій і рішень

	2
	Управління організацією роботи
	· чітке бачення цілі;

· ефективне управління ресурсами;

· чітке планування реалізації;

· ефективне формування та управління процесами

	3
	Відповідальність 
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов′язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

· здатність брати на себе зобов′язання, чітко їх дотримуватись і виконувати 

	4
	Стресостійкість
	·  уміння розуміти та управляти своїми емоціями;

·  здатність до самоконтролю;

·  здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики;

·  оптимізм

	Професійні знання

	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України "Про державну службу";

Закону України "Про запобігання корупції";

Закону України "Про очищення влади"

	2
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Законів України: "Про судоустрій і статус суддів", "Про доступ до публічної інформації", "Про доступ до судових рішень", «Про судовий збір».

Кодекс законів про працю України. 

Положення про автоматизовану систему документообігу суду. 


