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Додаток  
до наказу Вищого антикорупційного суду 
від 16.07.2020 року № 721/к
Оголошення

про добір на вакантну посаду на період дії карантину
	Назва та категорія посади
	заступник начальника відділу забезпечення судового процесу апарату Вищого антикорупційного суду 

категорія «Б»

	Загальні умови

	Посадові обов’язки


	організовує забезпечення здійснення судового процесу слідчими суддями щодо фіксування судового процесу технічними засобами, створення архівних копій та їх передача до архіву суду в установлені строки; проведення судових засідань в режимі відеоконференцзв’язку; 

організовує ведення діловодства працівниками відділу, які забезпечують здійснення судового процесу слідчими суддями, зокрема за допомогою автоматизованої системи діловодства суду;

уносить достовірні відомості до автоматизованої системи документообігу суду про розгляд справ та матеріалів, які перебувають у провадженні суддів, та контролює їх внесення працівниками відділу, які забезпечують здійснення судового процесу слідчими суддями, відповідно до наданих їм прав та функціональних обов’язків;
організовує роботу працівників відділу, які забезпечують здійснення судового процесу слідчими суддями, з виготовлення копій судових рішень у справах, які перебувають у провадженні суддів та направлення сторонам та іншим особам, які є учасниками в справі;  

здійснює контроль за належним і своєчасним оформленням матеріалів закінчених судових справ, що перебувають у провадженні слідчих суддів та передачею їх до канцелярії та архіву суду;

організовує й контролює роботу працівників відділу, які забезпечують здійснення судового процесу слідчими суддями, з надсилання копій судових рішень компетентним органам для відома та виконання, формування й оприлюднення списків справ, призначених до розгляду, здійснення судових викликів та повідомлень учасників судового процесу в справах та матеріалах, які перебувають у провадженні слідчих суддів;

надає методично-консультативну допомогу працівникам відділу, які забезпечують здійснення судового процесу слідчими суддями;

проводить систематичні навчання з працівниками відділу;

у разі відсутності секретаря судового засідання виконує його функції: забезпечує фіксування судового процесу (судового засідання) за допомогою технічних засобів; здійснює поточний контроль якості звуку й відео та контроль працездатності технічних засобів відеозапису шляхом спостереження за їх роботою під час відеоконференції; веде журнал судового засідання (у разі необхідності протокол судового засідання); у разі відсутності судового розпорядника в судовому засіданні виконує його функції;

у разі одержання в установленому законодавством порядку допуску до державної таємниці здійснює опрацювання цілком таємних та таємних кримінальних проваджень (справ) з питань, які містять інформацію, віднесену до державної таємниці (ступені секретності «Цілком таємно», «Таємно»; статті 4.11.16, 4.12.2 Зводу відомостей, що становлять державну таємницю, затвердженого наказом Служби безпеки України від 12.08.2005  № 440). 

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 14 550,00 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
	строково, шляхом укладення контракту на період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, до дня визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця  конкурсу за результатами конкурсного відбору відповідно законодавства, але не більше двох місяців після відміни карантину, установленого Кабінетом Міністрів України

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	1.
Заява про участь у доборі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290.

2.
Резюме за формою згідно з додатком 2 до цього ж Порядку.

3.
Заява, в якій особа 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. Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Інформація для участі в доборі приймається в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата через Єдиний портал вакансій державної служби (https://www.career.gov.ua) до 24 липня 2020 року включно.
Про дату та час проведення співбесіди з особами, які виявили бажання взяти участь у доборі, буде повідомлено додатково. 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору з призначення на вакантну посаду
	Гордієнко Лідія Микитівна 

(044)585-59-41 

L.Hordiienko@vaks.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти магістра (спеціаліста) за спеціальностями «Право», «Міжнародне право», «Правоохоронна діяльність»

	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
	вміння мотивувати до ефективної професійної діяльності;

сприяння всебічному розвитку особистості;

вміння делегувати повноваження та управляти результатами діяльності

	2
	Управління організацією роботи та персоналом
	ефективне управління ресурсами;

ефективне формування  та управління процесами;

стимулювання командної роботи  та співробітництва  

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

	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
	Стресостійкість
	вміння управляти своїми емоціями;
здатність до самоконтролю;

стійкість у стресових ситуаціях

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції»;
Закону України « Про судоустрій та статус суддів»;

Закону України «Про Вищий антикорупційний суд»;

Кримінального процесуального кодексу;
Положення про автоматизовану систему документообігу суду та іншого законодавства


