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Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом керівника апарату Вищого антикорупційного суду
від 06.11.2019 № 464/к
УМОВИ 
проведення конкурсу 
на зайняття посади державної служби категорії «Б» апарату Вищого антикорупційного суду заступник начальника управління – начальник відділу забезпечення функціонування автоматизованої системи та електронного суду
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює безпосереднє керівництво відділом, розподіл обов’язків між працівниками відділу та доручає їм розгляд конкретних матеріалів, в тому числі реєстрацію справ, виконання доручень із службових питань, у разі службової необхідності перерозподіляє обов’язки між ними;

бере участь у нарадах, семінарах та інших заходах, на яких розглядаються питання, пов’язані з виконанням покладених на відділ завдань;

організовує ведення діловодства у відділі відповідно до вимог Інструкції з діловодства та вносить пропозиції до номенклатури справ;

забезпечує реєстрацію вхідної та вихідної кореспонденції суду, судових справ і матеріалів, а також етапів їх руху в автоматизованій системі документообігу суду (далі АСДС);
забезпечує формування та збереження в АСДС електронних примірників судових справ та матеріалів кримінального провадження;

 забезпечує здійснення за допомогою модуля автоматизованого розподілу АСДС об’єктивного та неупередженого розподілу між суддями судових справ, матеріалів кримінального провадження, скарг, заяв, клопотань та інших передбачених законом процесуальних документів, що подаються до суду і можуть бути предметом судового розгляду з додержанням хронологічного порядку їх надходження;

 забезпечує здійснення контролю за повнотою та правильністю заповнення в АСДС обліково-статистичних карток судових справ після їх розгляду та повернення до відділу забезпечення функціонування автоматизованої системи;

несе персональну відповідальність за виконання відділом покладених на нього завдань та функцій, зокрема забезпечення дотримання законодавства при реєстрації та автоматизованому розподілі судових справ. 

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 13875,00 грн на місяць;

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
	безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, 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 посад державної служби;
2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, 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;

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 компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Державні службовці Вищого антикорупційного суду, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.
Інформацію для участі в конкурсі приймаємо 
до 16:45 15 листопада 2019 року:

-
інформацію в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua;

-
документи в паперовому вигляді – за адресою: 

проспект Перемоги, 41, м. Київ, 01601 (відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25.09.2019 
№ 844, необхідну інформацію в паперовому вигляді можна подати особисто або надіслати її поштою)

	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. Київ, вул. Прорізна, 15 

14 год. 00 хв. 21 листопада 2019 року 



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гордієнко Лідія Микитівна 
(044)585-59-41 
L.Hordiienko@vaks.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1. 
	Освіта
	вища освіта ступеня не нижче магістра за спеціальністю «Право»

	2. 
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій «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 двох років

	3. 
	Володіння державною мовою
	вільне володіння 

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога

	Компоненти вимоги

	1.
	Лідерство
	встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;
стратегічне планування;

ведення ділових переговорів;

уміння обґрунтувати власну позицію;

досягнення кінцевих результатів

	2.
	Управління організацією роботи та персоналом
	організація роботи і контроль;
управління проектами;

управління якісним обслуговуванням;

мотивування;

управління людськими ресурсами

	3.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	уміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, вільне користування  правовими базами, Єдиним державним реєстром судових рішень, автоматизованою системою документообігу суду

	4.
	Прийняття ефективних рішень
	уміння вирішувати комплексні завдання;

уміння працювати в умовах багатозадачності;

установлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;

уміння ефективно використовувати ресурси (людські, фінансові, матеріальні)

	5.
	Ділові й особистісні компетенції
	навички управління й контролю, вміння розподіляти роботу; навички розв’язання проблем, організаторські здібності, навички наставництва та розв’язання проблем, надійність, чесність, дисциплінованість, відповідальність, емоційна стабільність, тактовність 

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону 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)
	Знання:

Кримінального кодексу;

Кримінального процесуального кодексу України;

Законів України «Про Вищий антикорупційний суд», «Про судоустрій і статус суддів», «Про звернення громадян», «Про доступ до судових рішень», «Про електронні документи та електронний документообіг»;
Положення про автоматизовану систему документообігу суду;
Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ



