ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом начальника ТУ ДСА України в Львівській області
від 18.02.2020 № 20/К
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - 

керівника апарату Дрогобицького міськрайонного суду Львівської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює належне 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. 


2. Здійснює контроль за функціонуванням автоматизованої системи документообігу. Складає плани роботи суду та контролює їх виконання. Здійснює організаційні заходи щодо підготовки оперативних нарад, проводить оперативні наради. 

3. За погодженням з головою суду розробляє штатний розпис, визначає штатну чисельність та структуру підпорядкованого йому апарату суду, направляє на затвердження до територіального управління. За погодженням з головою суду вносить пропозиції щодо запровадження в апараті суду нових посад та скорочення існуючих, здійснює вивільнення працівників. 


4. Забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та державної служби в апараті суду. Організовує роботу з кадрами апарату суду, контролює стан цієї роботи та ведення кадрового діловодства в суді, узагальнює практику роботи з кадрами.
В межах повноважень видає накази з кадрових питань щодо працівників апарату суду (державних службовців, службовців та робітників), у тому числі помічників суддів (за поданням судді), а саме: про призначення на посади та звільнення з посад, просування по службі, встановлення рангів державного службовця, надання відпусток, преміювання, застосування до них заохочення та накладення дисциплінарних стягнень, проведення щорічної оцінки, а також з адміністративно-господарських питань (відрядження, направлення на підвищення кваліфікації), тощо.
5. Утворює та затверджує склад конкурсної для добору та прийому на державну службу працівників апарату суду. 
6. Організовує роботу з навчання та підвищення кваліфікації працівників апарату суду, внесення замовлення щодо потреб та підготовки спеціалістів для апарату суду до відповідних органів.


7. Здійснює організаційне забезпечення ведення судової статистики, діловодства, обліку та зберігання судових справ, належного ведення архіву, кодифікації та роботи бібліотеки суду, а також планово-фінансової та бухгалтерської роботи, обслуговування рахунків в установах банку. 


8. Уживає заходів організаційного характеру для підтримання приміщення суду у стані придатному для належного його функціонування, проведення капітального та поточного ремонтів, технічного оснащення приміщень, створення безпечних та комфортних умов для працівників та осіб, які перебувають у суді, забезпечує наявність необхідних ресурсів та оргтехніки, безперебійне її функціонування. 


9. Забезпечує зберігання та використання штампів і печаток суду, товарно-матеріальних цінностей та документації суду. Призначає матеріально-відповідальних осіб.  Забезпечує виконання та необхідне дотримання правил охорони праці та протипожежної безпеки, дотримання працівниками суду правил внутрішнього трудового розпорядку. Вживає заходів щодо удосконалення організації діяльності суду.

10. Інформує збори суддів суду про свою діяльність.
Здійснює інші повноваження
 з організації роботи апарату суду щодо організаційного забезпечення діяльності суду.
    

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 10570 грн., відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24.05.2017 № 358 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 06.02.2019 № 102).

Надбавки, виплати, премії відповідно до статей 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. 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 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (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;

3. 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентносте, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

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

 Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС до 17 год 15 хв 02 березня 2020 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.

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	м. Львів, вул. Драгоманова, 25
Територіальне управління Державної судової адміністрації України в Львівській області, 

2-й поверх, конференц-зал (тестування);

10 березня 2020 об 11:00

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Мацелюх Наталія Михайлівна
тел. (032) 260-13-22
email: kadry@lv.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня магістра (спеціаліста) за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	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
	Уміння працювати 

з комп'ютером 

(рівень користувача, зазначати необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа) 
	- рівень досвідченого користувача Microsoft Office (Word, Excel); 

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;
- знання сучасних технологій з електронного урядування, вільне користування системами інформаційно-правового забезпечення;

- вільне користування автоматизованою системою документообігу суду, Єдиним державним реєстром судових рішень

	2
	Необхідні ділові якості (розмістити за пріоритетністю) 

	· лідерські якості;

· організаторські здібності;

· аналітичні здібності;

· вимогливість;

· оперативність.

	3
	Особистісні якості 

	· ініціативність;

· відповідальність;

· дисциплінованість;

· комунікабельність;
· стресостійкість.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов`язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про апарат суду)
	Знання:

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



* У разі коли особа, яка претендує на зайняття посади, здобула вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста (повну вищу освіту), відповідно до підпункту 2 пункту 2 розділу XV «Прикінцеві та перехідні положення» Закону України «Про вищу освіту» така освіта прирівнюється до вищої освіти ступеня магістра.
