Додаток  № 1
затверджено наказом керівника апарату

Дніпровського апеляційного суду 

№ 32 від 06 квітня 2020 року
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста 
 відділу управління майном  та інформаційних технологій  Дніпровського апеляційного суду 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечує реалізацію повноважень Дніпровського апеляційного суду, визначених Законом України “Про судоустрій і статус суддів” та процесуальним законодавством.
2. Готує проекти наказів, доручень, інструкцій та інших документів, які мають відношення до управління майном Дніпровського апеляційного суду.

3. Взаємодіє зі структурними підрозділами щодо формування пропозицій для річного плану закупівель та додатку до річного плану. 

4. Здійснює аналіз діяльності структурних підрозділів щодо матеріально-технічного забезпечення та готує відповідні аналітичні матеріали для керівництва суду.

5. Приймає участь у підготовці проектів нормативно-правових актів, що стосується напрямків діяльності відділу.

6. Бере участь у здійсненні закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти, участь в розробці проектів та укладанні відповідних договорів  для потреб Дніпровського апеляційного суду.

7. Бере участь у плануванні та забезпеченні працівників суду матеріально-технічними ресурсами, канцтоварами, папером та іншими засобами відповідно до потреб.

8. Здійснює підготовку, погодження та супровід договорів та документів з питань здійснення закупівель товарів, робіт та послуг.

9. Розглядає в межах компетенції пропозиції, скарги, заяви та звернення юридичних та фізичних осіб і готує відповідні проекти відповідей.

10.  Приймає участь у здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань, забезпечення захисту майнових прав і законних інтересів Дніпровського апеляційного суду.
11. Бере участь у проведенні в установленому порядку інвентаризації матеріальних цінностей, які знаходяться на балансі суду.
12. Веде аналіз закупівель товарів, робіт та послуг суду.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5510,00 грн.; 
надбавка за ранг державного службовця (від 200 до 500 грн); 
надбавка за вислугу років – 3 відсотки посадового окладу за кожний повний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу;
інші виплати, надбавки, премії – у разі встановлення.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 245 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 245 (зі змінами), 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 державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажють взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

Документи приймаються до 17 години 00 хвилин  22 квітня 2020 року через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua/

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав потребує розумного пристосування подає заяву щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 245 (зі змінами)

	Місце, час та дата початку проведення тестування
	Дніпровський апеляційний суд, 
місто Дніпро, вул. Харківська, будинок № 13 зала № 1 
10.00 година  27 квітня 2020 року  

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Лантух Ольга Миколаївна  тел. (056) 744 30 80

inbox@dpa.court.gov.ua


	               Кваліфікаційні вимоги

	1.Освіта 
	  ступінь вищої освіти не нижче спеціаліста або магістра (відповідного професійного спрямування)

	2.Досвід роботи 
	не потрібен

	3.Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	                  Вимоги до компетентності

	Вимога
	                                               Компоненти вимоги

	1. Вміння працювати з комп’ютером 
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку на рівні впевненого користувача

	2. Ділові якості
	- вміння працювати з інформацією;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- вміння вирішувати комплексні завдання;

- здатність працювати в декількох проектах одночасно;

- вміння працювати в команді;

- вміння ефективної координації з іншими;

- вміння надавати зворотній зв’язок;

- здатність приймати зміни та змінюватись;

- виконання плану змін та покращень

	3. Особистісні якості
	- відповідальність;

- уважність до деталей;

- орієнтація на саморозвиток;

- вміння працювати в стресових ситуаціях;

- системність і самостійність в роботі

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України; 

Закону України «Про державну службу»; 
Закону України «Про запобігання корупції»

актів Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, актів законодавства та нормативних документів, що регламентують діяльність суду.




