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Додаток
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Вищого антикорупційного суду
від 25 травня 2021 року № 267/к
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «Б» - начальника відділу забезпечення судового процесу 
апарату Вищого антикорупційного суду

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	здійснення безпосереднього керівництва відділом, забезпечення та організація його роботи; забезпечення виконання плану роботи відділу та плану роботи Вищого антикорупційного суду (далі - ВАКС) з питань, що стосуються роботи відділу; розроблення посадових інструкцій працівників відділу та контроль за їх виконанням; контроль за дотриманням виконання доручень з питань, що належать до компетенції відділу; звітування перед керівником апарату про роботу відділу;

координація роботи відділу з іншими структурними підрозділами, організація роботи під час підготовки матеріалів з питань, що належать до компетенції декількох структурних підрозділів апарату ВАКС;

внесення пропозицій керівнику апарату щодо поліпшення умов, удосконалення форм і методів роботи відділу; подання відповідно до законодавства пропозиції керівнику апарату про призначення, звільнення та переведення працівників відділу, а також преміювання, заохочення, притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників відділу;

здійснення контролю за дотриманням працівниками відділу правил внутрішнього трудового та службового розпорядку; використанням робочого часу працівниками відділу; забезпечення дотримання працівниками відділу правил етичної поведінки, законодавства з питань державної служби та запобігання корупції; правил пожежної безпеки та охорони праці;

розроблення і здійснення заходів щодо організації та підвищення ефективності роботи відділу; візування підготовлених працівниками відділу проєктів документів;

здійснення контролю за наявністю усіх необхідних документів у справах, переданих для здійснення поштового відправлення, у разі відсутності певних документів чи їх копій - вжиття заходів з відновлення або виготовлення відповідних документів (копій); забезпечення внесення достовірних відомостей до автоматизованої системи документообігу суду про розгляд справ та матеріалів, які перебувають у провадженні судді;

 контроль здійснення судового процесу працівниками відділу щодо: фіксування судового процесу технічними засобами; створення робочих та архівних копій фонограм судових засідань; долучення копій фонограм судових засідань до судових справ (матеріалів кримінального провадження); проведення судових засідань в режимі відеоконференції; ведення діловодства, зокрема за допомогою автоматизованої системи діловодства суду; виготовлення копій судових рішень у справах, які перебувають у провадженні суддів та направлення таких копій учасникам процесу; оформленням справ та їх передачею після розгляду до відповідного структурного підрозділу апарату суду у встановлені строки;

вживання заходів щодо створення безпечних умов для роботи відділу та внесення відповідних пропозицій керівнику апарату суду; організація та проведення із секретарями судового засідання навчань з питань діяльності відділу для підвищення рівня професійної компетентності;

виконання функцій секретаря судового засідання (у разі його відсутності): забезпечення фіксування судового процесу (судового засідання) за допомогою технічних засобів; здійснення поточного контролю якості звуку й відео запису судового засідання, перевірка працездатності технічних засобів відеозапису ходу і результатів процесуальних дій, проведених у режимі відеоконференції під час судового засідання; ведення журналу судового засідання; у разі відсутності судового розпорядника в судовому засіданні виконання і його функцій.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 16 300,00 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
	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 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами) (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку, 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу;

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;

Подача документів до заяви не є обов’язковою. 

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби (за посиланням https://career.gov.ua/) 
до 15:45 04 червня 2021 року 

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;
особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, може додати до заяви про участь у конкурсі іншу інформацію, у тому числі інформацію про підтвердження досвіду роботи, про попередні результати тестування тощо.

	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)
	08 червня 2021 року 8 год. 00 хв.
м. Київ, проспект Перемоги, 41 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

м. Київ, проспект Перемоги, 41 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів) 

м. Київ, проспект Перемоги, 41 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України.

	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 

konkurs@vaks.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти магістра (спеціаліста) 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

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Управління організацією роботи
	чітке бачення цілі;

ефективне управління ресурсами;

ефективне формування та управління процесами

	2. 
	Прийняття ефективних рішень
	здатність приймати вчасні та виважені рішення;
аналіз альтернатив;
спроможність іти на виважений ризик;
автономність та ініціативність щодо пропозицій і рішень

	3. 
	Мотивація
	чітке бачення своєї місії на обраній посаді;
розуміння ключових чинників, які спонукають до зайняття обраної посади

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства 

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Закону України «Про судоустрій та статус суддів»;

Закону України «Про Вищий антикорупційний суд»;
Кримінального процесуального кодексу України;

Положення про автоматизовану систему документообігу суду. 


