Додаток 1 

до наказу керівника апарату апеляційного суду Херсонської області від 20 вересня 2016 року

№ 197-ОД

Умови 

проведення конкурсу 

на заміщення вакантної посади державної служби категорії «Б»  

апеляційного суду Херсонської області:

начальник відділу матеріально-технічного та господарського забезпечення апеляційного суду Херсонської області  -  1 посада

	Загальні умови


Організовує протягом робочого дня, а у невідкладних випадках - цілодобово готовність автомобільної техніки до вирішення потреб поточної діяльності суду. Відповідає за технічний стан автомобілів суду, забезпечує своєчасне проведення їх технічних оглядів і обслуговування, підтримуючи постійну готовність автомобіля до роботи.

	1. Здійснює господарське забезпечення проведення засідань, нарад, семінарів, інших організаційних заходів.

2. Організовує підготовку відділом матеріально-технічного та господарського забезпечення наказів, листів, інших документів з питань, що належать до компетенції відділу.

3. Забезпечує організацію ведення діловодства у відділі згідно з визначеною номенклатурою відповідно до встановленого в суді порядку.

4. Забезпечує організацію, своєчасне упорядкування і подання встановлених форм звітності та довідок про роботу суду з питань, віднесених до компетенції відділу.

5. Забезпечує виявлення, усунення і попередження недоліків у роботі суду з питань, що належать до компетенції відділу.

6. Проводить постійну роботу з пошуків шляхів удосконалення діяльності суду, організації його роботи з питань, що належать до компетенції відділу.

7. Виконує інші розпорядження та доручення голови суду та керівника апарату.

8. Розробляє посадові інструкції начальника відділу та працівників відділу, слідкує за актуальністю їх приписів та положень та подає відповідні пропозиції керівникові апарату суду для затвердження.
	

	Умови оплати праці 
	Згідно із штатним розписом

	Інформація про строковість 

чи безстроковість призначення на посаду -
	Безстроково 

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

· письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби резюме у довільній формі;

· письмова заява про не застосування заборон, визначених частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надання згоди на проходження перевірки та оприлюднення відомостей відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

· заповнена особова картка встановленого зразка ;

· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подання документів для участі у конкурсі 

до 05 жовтня  2016 року до 16-00.

	Дата, час і місце проведення конкурсу 


	11 жовтня 2016 року - тестування, ситуаційні завдання;

12 жовтня 2016 року - співбесіда.

Апеляційний суд Херсонської області 

(м. Херсон вул. 295 Херсонської стрілецької дивізії, 1-а)

	Прізвище, ім’я та по батькові, 

номер телефону та адреса 

електронної пошти особи, 

яка надає додаткову інформацію 

з питань проведення конкурсу
	Рехлицька Любов Петрівна (адміністратор),

(0552) 494315

inbox@ksa.court.gov.ua



	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища освіта зі ступенем магістра 

	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
	Вільно

	Спеціальні вимоги

	4. 
	Освіта
	Вища освіта зі ступенем магістра

	5. 
	Знання законодавства
	Конституція України; Кодексу цивільного захисту України, НАПБ А 01001-2014 «Правила пожежної безпеки в Україні”, Закону України «Про охорону праці», Постанови Верховної Ради України, акти Президента України та Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, конвенції та стандарти, інші нормативні акти які мають відношення до виконання службових обов’язків 

	6. 
	Професійні чи технічні знання
	вміння застосовувати законодавство, яке має відношення до виконання службових обов’язків.

	7. 
	Спеціальний досвід  роботи
	досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років,

	8. 
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet).

	9. 
	Особистісні якості
	лідерство, відповідальність, наполегливість, компетентність, аналітичні здібності, дипломатичність, гнучкість, вміння вирішувати комплексні завдання, дисципліна, системність, самоорганізація, орієнтація на розвиток, ініціативність, вміння працювати в стресових ситуаціях.


