Додаток  № 3
затверджено наказом керівника апарату

Дніпровського апеляційного суду 

№ 183/к від 26 вересня 2019 року
УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста  відділу господарської діяльності, 

матеріально-технічного забезпечення та інформаційних технологій  Дніпровського апеляційного суду 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснює контроль за додержанням у підрозділах суду  дотримання вимог Закону України “Про охорону праці”, правил, стандартів, норм, положень, інструкцій з охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту. 
2. Забезпечує створення безпечних та здорових умов праці в установі, проведення заходів у цій галузі, додержання чинного законодавства, правил, стандартів, норм, положень, інструкцій з охорони праці, виробничої санітарії, протипожежного захисту . 
3.  Проводить підготовку документів, забезпечує своєчасне виконання підрядних робіт із забезпечення будівництва і ремонту приміщень суду та їх технічного оснащення. Здійснює підготовку матеріалів для укладання договорів з постачальниками. Узгоджує з постачальниками зміни умов укладання договорів. Виконує роботу, пов’язану з підготовкою претензій до постачальників у разі порушення ними  зобов’язань за укладеними договорами, проводить звіряння розрахунків між судом та постачальниками шляхом складання актів звіряння та проведення інвентаризації розрахунків.
4. Розробляє проекти планів щодо поліпшення умов і охорони праці, зміцнення здоров’я працівників.
5. Розробляє інструкції з охорони праці, програми навчання суддів та працівників апарату суду, організує пропаганду і вивчення працівниками суду правил безпечних методів праці, санітарії та  протипожежного захисту. 
6. Сприяє упровадженню спеціальних комплексів виробничої гімнастики, створенню комфортних зон, місць відпочинку.
7. Проводить інструктаж (навчання) з питань охорони праці працівників суду та організує перевірку їх знань.
8. Бере участь у розслідуванні випадків виробничого травматизму, професійних або непрофесійних захворювань, вивчає їх причини, аналізує ефективність запроваджених заходів щодо їх запобігання.
9. Здійснює підготовку відділом наказів, листів, інших документів з питань, що належать до компетенції відділу.
10. Забезпечує  своєчасне упорядкування і подання встановлених форм звітності та довідок про роботу суду з питань охорони праці.
11. Забезпечує виявлення, усунення і попередження недоліків у роботі структурних підрозділів суду з питань, що належать до охорони праці.
12.  Здійснює постійний контроль за додержанням працівниками суду правил поводження з персональними комп’ютерами, електроприладами, використання засобів колективного та індивідуального захисту відповідно до вимог щодо охорони праці.
13. Організує пропаганду заходів з охорони праці і виробничої санітарії шляхом проведення лекцій, бесід, улаштування стендів.
14. Виконує інші розпорядження та доручення голови суду, згідно з внутрішнім розподілом обов’язків заступника голови, що здійснює контроль за роботою апарату суду, керівника апарату суду та начальника цього відділу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5110,00 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
	безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

2) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме за формою, визначеною Кабінетом Міністрів України;

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;

4) підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

5) підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

6) відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з вимогами, передбаченими статтею 20 цього Закону, та іншими умовами конкурсу;

Документи приймаються до 17 години 00 хвилин  17 жовтня 2019 року; адреса: вул. Харківська, будинок  № 13, місто Дніпро, 49000   каб.103

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Дніпровський апеляційний суд,  вул. Харківська, будинок № 13, місто Дніпро, 49000

11.00 година  25 жовтня  2019 року  зала № 8 

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

inbox@dpa.court.gov.ua


	               Кваліфікаційні вимоги

	1.Освіта 
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра в галузях знань «Правознавство», “Економіка та підприємство”, “Управління та адміністрування” 

	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

	2. Ділові якості
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

5) вміння працювати в команді;

6) вміння ефективної координації з іншими;

7) вміння надавати зворотній зв’язок;

8) здатність приймати зміни та змінюватись;

9) виконання плану змін та покращень

	3. Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) уважність до деталей;

3) орієнтація на саморозвиток;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях;

5) системність і самостійність в роботі

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України; 
2)  Закону України «Про державну службу»; 
3)  Закону 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)
	Знання:
1. Закону України «Про судоустрій і статус суддів»
2. Закону України  «Про звернення громадян»
3. Закону України «Про доступ до публічної інформації»
4. Закону України «Про охорону праці»
5. Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим  та Вищому спеціалізованому суді  України з розгляду  цивільних і кримінальних справ,
6. Положення про апарат Дніпровського апеляційного суду


