Додаток 1
Затверджено

наказом керівника апарату
Донецького апеляційного суду
від  10.02.2020 № 30/к

УМОВИ

проведення конкурсу

на посаду державного службовця (категорії «Б») – заступника начальника відділу управління майном 
Донецького апеляційного суду
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) Контролює ведення номенклатурних справ відділу, зберігання в них документів, належне оформлення та своєчасну передачу їх до архіву. 

2) Організовує та здійснює матеріально-технічне забезпечення діяльності суду, суддів та працівників апарату суду.

3) Здійснює забезпечення належних умов діяльності суддів та працівників апарату суду, належний внутрішній порядок і щоденне обслуговування приміщень суду, утримання їх в належному стані, здійснює заходи щодо матеріально-технічного забезпечення діяльності суду.           

4) Забезпечує оформлення зразків та виготовлення бланків, печаток, штампів суду.

5) Забезпечує структурні підрозділи суду необхідними меблями, засобами оргтехніки, освітлювальним, канцелярським та іншим приладдям, бланками, картками встановлених зразків тощо.

6) Організовує та здійснює облік витратних матеріалів на заправку та ремонт оргтехніки. 

7) Забезпечує створення належних та безпечних умов праці працівників суду. 

8) Організовує належне збереження та контролює використання державного майна, а саме матеріальних цінностей суду, збереженням складських товарно-матеріальних цінностей, додержанням режиму зберігання, ведення обліку складських операцій.

9) Організовує своєчасне прибирання приміщень суду відповідно до санітарних норм і правил, а також прибирання прилеглих територій. 

10) Бере участь у проведенні інвентаризації основних засобів, товарно-матеріальних цінностей та інших матеріалів суду.

11) Здійснює господарське забезпечення проведення засідань, семінарів, інших організаційних заходів.

12) Організовує підготовку відділом господарства та матеріально-технічного забезпечення листів, актів списання товарно-матеріальних цінностей, облікових карток та інших документів з питань, що належать до компетенції відділу.

13) Забезпечує організацію ведення складського обліку, матеріальних цінностей та діловодства у відділі згідно з визначеною номенклатурою відповідно до встановленого в суді порядку.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7010 грн;

- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів”;

- надбавки, доплати, премії та компенсації (відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу”)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади;

2) резюме, 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) 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.
Строк подання документів 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби. Останній день прийому документів – 25.02.2020.

	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 та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/ тестування
	Донецький апеляційний суд з 09.00 години 02 березня 2020 року, вул. Свободи, 10, м. Бахмут

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Капиця Олександр Едуардович, 
(0627) 44-50-72, 
kadry@dna.court.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	вища, не нижче освітньо-кваліфікаційного рівня магістра (або прирівняна до неї вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста) в галузі знань «Право», «Виробництво та технології» або «Архітектура та будівництво».

	Досвід роботи 
	на посадах державної служби категорії «Б» чи «В», досвід служби в органах місцевого самоврядування або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Лідерство
	1) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;
2) стратегічне планування;

3) вміння працювати з великим обсягом інформації та здатність виконувати одночасно декілька завдань;

4) ведення ділових переговорів;

5) досягнення кінцевих результатів

	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація роботи і контроль;

2) управління проектами;

3) мотивування

4) управління людськими ресурсами

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

	Необхідні ділові якості
	1) вміння працювати в команді;
2) аналітичні здібності;
3) вміння ефективної координації з іншими;

4) вміння надавати зворотній зв'язок 

	Необхідні особисті якості
	1) відповідальність;

2) уважність до деталей;

3) орієнтація на саморозвиток;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях
5) здатність приймати зміни та змінюватись
6) наполегливість

7) креативність та ініціативність

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України; 
2)  Закону України «Про державну службу»; 
3)  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)
	Знання:

1. Закону України «Про судоустрій і статус суддів»

2. Закону України «Про очищення влади»

3. Закону України «Про публічні закупівлі»
4. Закону України «Про охорону праці»

5. Правил пожежної безпеки в Україні




