Додаток 13
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Вищого антикорупційного суду 

від 01 липня  2019 року № 121/к
УМОВИ
проведення конкурсу 
на зайняття посади державної служби категорії «В» Вищого антикорупційного суду –судового розпорядника відділу служби судових розпорядників управління з організаційного забезпечення Апеляційної палати Вищого антикорупційного суду
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	•
забезпечення додержання особами, які перебувають у Вищому антикорупційному суді встановлених правил;
• забезпечує неухильне виконання розпоряджень головуючого судді;
•
 забезпечує належний стан зали судового засідання, підготовку його до слухання справи і доповідає про готовність головуючому судді;
•
 визначає з урахуванням кількості місць конкретні розміщення та можливу кількість осіб, які можуть бути присутніми в залі судового засідання;
•
оголошує про вхід суду до зали судового засідання і вихід з неї та пропонує всім присутнім встати;
•
запрошує за розпорядженням головуючого судді до зали судового засідання свідків, експертів, перекладачів та приводить їх до присяги;
•
запрошує за розпорядженням головуючого судді до зали судового засідання інших учасників судового процесу;
•
за розпорядженням головуючого судді приймає від учасників судового процесу документи, докази та інші матеріали, що стосуються розгляду справи, і передає їх головуючому судді під час судового засідання;
•
забезпечує дотримання вимог процесуального законодавства з метою обмеження спілкування свідків, які вже були допитані судом, із тими свідками, яких суд ще не допитав;
•
забезпечує виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вживає заходів до обмеження входу до зали судового засідання сторонніх осіб;
•
 вживає заходів щодо недопущення неправомірного розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які було довірено, або які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків. Дотримується вимог законодавства у сфері захисту персональних даних;
• складає протоколи про адміністративні правопорушення, передбачені частинами першою та другою статті 185-3 Кодексу України про адміністративні правопорушення;

• надає допомогу секретарю судового засідання у забезпеченні фіксування судового процесу технічними засобами, у тому числі засобами, що відображають процес відеоконференції, або ж, у разі відсутності секретаря судового засідання, виконує його функції при проведенні судових засідань у режимі відеоконференції за дорученнями головуючого судді

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7262,50 грн.; 
надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Деякі питання оплати праці державних службовців»;

надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;
2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 до постанови КМУ від 25.03.2016 р. № 246  в редакції постанови КМУ від 05.06.2019 № 462), до якої додається резюме у довільній формі;
3) письмова заява, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого

самоврядування, за 2018 рік надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 17 липня 2019 року включно за адресою: 

м. Київ,  вул. Хрещатик 42а (скринька для  документів щодо участі в конкурсі розташована в приміщенні суду на першому поверсі)

	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 перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи / ТЕСТУВАННЯ
	м. Київ, вул. Прорізна 15 

09 год. 00 хв. 

24 липня 2019 року 

(Звертаємо увагу, що вимога стосовно проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи, передбачена законодавством лише для категорії «А» посад державної служби; кандидати на зайняття вакантних посад державної служби категорії «Б» та «В»  перевірку володіння іноземною мовою не проходять, а складають  ТЕСТУВАННЯ НА ЗНАННЯ ЗАКОНОДАВСТВА)

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Вовкобрун Оксана Юхимівна

Усенко Яна Олегівна

(044) 235-88-71

konkurs@hcac.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, ступiнь не нижче бакалавра, молодшого бакалавра (за спеціальністю – «Право»)

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога

	Компоненти вимоги

	2
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	3
	Ділові якості
	1) уміння працювати в команді;
2) навички розв’язання проблем;
3) уміння дотримуватися субординації;
4) оперативність;
5) стресостійкість;

	4
	Особистісні компетенції
	1) дисциплінованість

2) комунікабельність

3) емоційна стабільність

4)  тактовність 
5)  відповідальність

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;
3) 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 структурний підрозділ)
	1) Кримінальний кодекс України;

2) Кодексом України про адміністративні правопорушення;
3) Кримінальний процесуальний кодекс України;
4) Закони України «Про Вищий антикорупційний суд», «Про утворення Вищого антикорупційного суду», «Про судоустрій і статус суддів», «Про Національну поліцію», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про доступ до судових рішень», «Про інформацію», «Про захист персональних даних», «Про статус народного депутата», «Про адвокатуру та адвокатську діяльність», «Про затвердження Положення про Службу судової охорони», затверджене рішенням Вищої ради правосуддя від 04.04.2019 № 1051/0/15-19;
5) Положенням про порядок створення та діяльності служби судових розпорядників, затверджених наказом Державної судової адміністрації України 20.07.2017 № 815


