Додаток 5
Затверджено

наказом керівника апарату

Донецького апеляційного суду

від 13.09.2021 № 257/к/ка

УМОВИ
на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста  відділу правового забезпечення

 Донецького апеляційного суду 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) Забезпечує ведення претензійно-позовної роботи  суду.
2) Здійснює перевірку договірних документів суду на їх відповідність актам законодавства.

3) Розглядає звернення громадян та запити на публічну інформацію, відповідно до вимог Законів України «Про звернення громадян», «Про доступ  до публічної інформації».

4) Здійснює організацію діловодства за зверненнями громадян, запитами на публічну інформацію.

5) За дорученням керівництва суду, начальника відділу і за власною ініціативою, за наявності  до того підстав, проводить перевірки фактів викладених у зверненнях громадян та запитах на публічну інформацію, про що доповідає начальнику відділу та керівництву суду.
6) Забезпечує можливість робити виписки з документів чи їхніх копій, фотографувати, копіювати, сканувати їх, записувати на будь-які носії інформації у спеціально визначеному місці для роботи з запитувачами.

7) Приймає участь у проведенні піврічних, річних аналізів стану роботи із запитами на публічну інформацію.

8) Здійснює ведення номенклатурних справ та підготовку і передачу їх до архіву суду.

9) Вносить дані про результати розгляду звернень громадян до автоматизованої системи документообігу суду.
10) За дорученням керівництва суду проводить підготовку матеріалів на збори і конференції суддів, семінари, збори працівників апарату суду .

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5760 грн;

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

- надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	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, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат 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 посади державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21, 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;

31) 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 20 вересня 2021 року через Єдиний портал вакансій державної служби:  https://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 дистанційно)
	24 вересня 2021 року 09 год. 00 хв.

м.Бахмут, вул. Свободи, 10 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів) 

м.Бахмут, вул. Свободи, 10 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

Проведення співбесіди дистанційно. Платформа Easycon.

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

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра в галузі знань «Право» 

	Досвід роботи 
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Доброчесність
	1) здатність спрямовувати власні дії на захист публічних інтересів, утримуватись від конфлікту між  приватними та публічними інтересами, ефективно розпоряджатись державними ресурсами;

2) здатність дотримуватись правил етичної поведінки, порядності, чесності, справедливості, підзвітності;

3) усвідомлення обмеження у виявленні переваг, прихильності та/або негативного ставлення до окремих фізичних та юридичних осіб, політичних партій, громадських, релігійних та інших організацій.

	Відповідальність
	1) усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
2) усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

3) здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	Аналітичні здібності
	1) здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;

2) вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

3) вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України; 
2)  Закону України «Про державну службу»
3)  Закону України «Про запобігання корупції»

	Знання законодавства у сфері
	Знання:

1) Закону України «Про судоустрій і статус суддів»

2) Закону України  «Про захист персональних даних»,

3) Закону України «Про звернення громадян»
4) Закону України «Про доступ до публічної інформації» 
5) Закону України «Про інформацію» 
6) Цивільне процесуальне законодавство
7) Адміністративне процесуальне законодавство


