Додаток № 6
до наказу  керівника апарату

                Львівського апеляційного         

                адміністративного суду від
                21 червня 2018 року  № 280-к/тв

УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення  вакантної посади 
державного службовця категорії «В» старшого судового розпорядника
 Львівського апеляційного адміністративного суду
	  Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1.Виконує свої посадові обов’язки своєчасно та добросовісно, якісно та в повному обсязі з дотриманням Конституції України та інших нормативно-правових актів з метою недопущення порушень прав і свобод людини та громадянина.

2.Не допускає дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам державної служби чи заподіяти шкоду підприємствам, установам, організаціям і громадянам, принизити їх честі та гідність, а також вчинення інших неправомірних дій.

3.Безпосередньо виконує визначені законодавством повноваження і обов'язки судового розпорядника в частині забезпечення дотримання процесуального порядку під час проведення судового засідання.
 4.Забезпечує додержання особами, які перебувають у суді, встановлених правил; забезпечує виконання учасниками судового процесу та особами, які присутні в залі судового засідання, розпоряджень судді або головуючого судді, а в разі необхідності - взаємодію зі спеціальними підрозділами органів Національної поліції чи Національної гвардії України, іншими правоохоронними органами.

5.Забезпечує належний стан зали судового засідання чи приміщення, в якому планується проведення виїзного засідання, підготовку його до слухання справи і доповідає про готовність головуючому.

6.Визначає для забезпечення порядку під час судового засідання з урахуванням кількості місць можливу кількість осіб, які можуть бути присутні в залі судового засідання.

7.Оголошує про вхід суду до залу судового засідання і вихід з неї та пропонує всім присутнім встати.

8.Забезпечує дотримання порядку особами, присутніми у залі судового засідання, вживає необхідних заходів безпеки щодо попередження та припинення правопорушень відносно суддів чи працівників апарату у приміщеннях суду, недопущення виведення з ладу засобів фіксування судового процесу особами, присутніми в залі судового засідання.

9.За розпорядженням головуючого запрошує до зали судового засідання свідків, експертів, перекладачів та інших учасників судового процесу, приводить їх до присяги.

10.За розпорядженням головуючого приймає від учасників судового процесу документи, докази та інші матеріали, що стосуються розгляду справи, і передає їх суду.

11.Забезпечує дотримання вимог процесуального законодавства з метою обмеження спілкування свідків, які вже були допитані судом, із тими свідками, яких суд ще не допитав. 

12.Забезпечує виконання вимог процесуального законодавства щодо проведення закритого судового засідання та вживає заходів до обмеження входу до зали судового засідання сторонніх осіб.

13.Для забезпечення невідкладного розгляду справи з питань, що виникли в процесі її слухання, за розпорядженням головуючого здійснює термінову доставку в установи та організації, а також фізичним особам листів, викликів, інших документів.

14.Виконує інші розпорядження головуючого, пов’язані із забезпеченням умов, необхідних для розгляду адміністративної справи. 

15.Складає протокол про адміністративне правопорушення, передбачене статтею 185-3 Кодексу України про адміністративні правопорушення, якщо особа оспорює допущене порушення і адміністративне стягнення, що на неї накладається.  

16.При виникненні надзвичайних обставин (пожежа, виявлення вибухонебезпечних предметів, затоплення тощо) повідомляє керівництво суду та організовує виклик спеціальних служб. 

15.Виконує інші розпорядження головуючого, доручення голови суду та його заступників, керівника апарату суду і його заступника щодо забезпечення належних умов для проведення судового засідання та роботи служби судових розпорядників. 

18.Вживає заходів щодо створення безпечних умов для роботи судових розпорядників та вносить відповідні пропозиції голові суду та керівнику апарату суду. 

19.За дорученням керівника апарату суду проводить оперативні наради з судовими розпорядниками щодо питань діяльності служби судових розпорядників суду.

20.Готує інформацію для звітування перед головою суду та керівником апарату суду про роботу служби судових розпорядників суду. 
21.Підвищує рівень своєї професійної компетентності.

22.Додержується вимог законодавства у сфері запобігання корупції та виникнення конфлікту інтересів під час проходження державної служби.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 4400 грн., надбавки відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу".

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком), до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, відповідно до ст.45 Закону України "Про запобігання корупції".

Документи приймаються по 06 липня 2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	вул. Саксаганського, 13, м. Львів, 10 год 00 хв, 

з 11 по 12 липня 2018 року 



	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ворон Ольга Григорівна

Поцюрко Оксана Богданівна

(0322)36-75-16

kadry@apladm.lv.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта не нижче молодшого бакалавра у галузі знань «Право» за спеціальністю «Право» або «Міжнародне право»

	2
	Досвід роботи
	без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимог

	1
	Уміння працювати з комп'ютером
	впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Ехсel,  Power Point, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН, автоматизованою системою документообігу суду, вміння використовувати офісну техніку

	2
	Ділові якості
	1) навички розв’язання проблем

2) аналітичні здібності;

3) діалогове спілкування (письмове і усне);

4) оперативність;

5) навички управління та контролю;

6) стресостійкість;

7) організаторські здібності;

8) уміння працювати в команді 

	3
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

   2) cистемність і самостійність в роботі;
 3) вміння працювати в стресових ситуаціях;

   4) креативність та ініціативність;

   5) комунікабельність;

   6) емоційна стабільність;

 7) уважність до деталей;  

   8) рішучість


Професійні знання
	 
	Вимога
	Компоненти вимог

	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) Закони України «Про судоустрій і статус суддів», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про доступ до судових рішень», «Про очищення влади», «Про захист персональних даних», «Про відпустки»; 
2) Кодекс адміністративного судочинства України, Кодекс законів про працю України, Цивільний кодекс  України, Кримінальний кодекс України, Кодекс України про адміністративні правопорушення;

3) рішення Ради суддів України, накази ДСА України з питань організаційного забезпечення діяльності судів;

4) акти Кабінету Міністрів України з питань реалізації державної політики з питань державної служби, патронатної служби, працівників державних органів, які виконують функції з обслуговування

	3
	Професійні знання
	знання з питань судоустрою та державного управління, діловодства, звітності та судової статистики 


