Додаток 8

до наказу Вищого антикорупційного суду 

від  21 червня  2019 року № 117/к
УМОВИ
проведення конкурсу 
на зайняття посади державної служби категорії «Б» Вищого антикорупційного суду – начальника управління документообігу та організаційного забезпечення 
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	Забезпечує:
· первинну обробку запитів на інформацію з метою відокремлення від інших видів вхідної кореспонденції; 

· контроль за дотриманням термінів виконання розпорядчих документів, доручень, звернень, запитів тощо, які надійшли до Вищого антикорупційного суду;

·  підготовку відповідних інформаційних та аналітичних матеріалів про діяльність Вищого антикорупційного суду;

· підготовку документів управління для передачі до архіву згідно з номенклатурою справ;

· ведення обліку, зберігання та видачі бланків Вищого антикорупційного суду, використання печаток і штампів;

· прийом та реєстрацію звернень, що надходять до Вищого антикорупційного суду;

· організаційні та підготовчі заходи щодо проведення нарад, семінарів, робочих зустрічей за участю керівництва Вищого антикорупційного суду;
· ведення загального діловодства у Вищому антикорупційному;
· контроль за дотриманням правил загального діловодства у Вищому антикорупційному суді;

· складення зведеної номенклатури справ.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 15 237,50  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;
8) письмова заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.

Документи приймаються до 18 год 00 хв.  08 липня 2019 року включно за адресою: 

м. Київ,  вул. Хрещатик 42а

	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 

10 год. 00 хв. 

11 липня 2019 року 

(тестування)

	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, ступінь не нижче магістра 

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

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога

	Компоненти вимоги

	1
	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.

	2
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація роботи і контроль;

2) управління проектами;

3) управління якісним обслуговуванням;

4) мотивування;

5) управління людськими ресурсами

	3
	Уміння працювати з комп’ютером 
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	4
	Ділові якості
	1)аналітичні здібності; 

2) вміння активно слухати; 

3) здатність концентруватись на деталях; 

4) стратегічне мислення

	5
	Особистісні компетенції
	1) інноваційність;

2) креативність; 

3)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) Кодекс законів про працю України;

2) Кримінальний процесуальний кодекс України;
3) Цивільний кодекс України;
4) Закони України «Про Вищий антикорупційний суд», «Про утворення Вищого антикорупційного суду», «Про судоустрій і статус суддів», «Про Вищу раду правосуддя», «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 Кабінет Міністрів України», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про електронні документи та електронний документообіг»
5) «Про затвердження Положення про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних»


