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Додаток № 3
ЗАТВЕРДЖЕНО
 наказом керівника апарату

 Сумського апеляційного суду 
 від  25.03.2021 № 47-ОСК
УМОВИ 
проведення конкурсу

 на зайняття посади державної служби категорії «В» -  
головний спеціаліст сектору правового забезпечення 
Сумського апеляційного суду
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	За дорученням керівництва суду здійснює представництво інтересів суду в судах, органах державної влади та місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах, організаціях.

Здійснює ведення претензійно-позовної роботи суду.

Здійснює перевірку договірних документів суду на їх відповідність актам законодавства.

Здійснює правове забезпечення у сфері проведення поточного (капітального) ремонту будівлі суду.

Бере участь у підготовці проектів договорів.
Здійснює заходи, спрямовані на виконання договірних зобов’язань, забезпечення захисту майнових прав і законних інтересів суду.

Здійснює реєстрацію договорів, що укладаються від імені Сумського апеляційного суду.
Опрацьовує процесуальні документи щодо позиції Сумського апеляційного суду за позовами (скаргами) до Сумського апеляційного суду.

Веде моніторинг судових справ, учасником яких є Сумський апеляційний суд.

Бере участь у межах компетенції в розгляді претензій, що надійшли до Сумського апеляційного суду, готує проекти відповідей на претензії.

Аналізує та узагальнює результати претензійно-позовної роботи суду.

Здійснює підготовку довідок і висновків з окремих правових питань, аналітичних матеріалів у межах своїх повноважень.
За дорученням керівництва суду проводить підготовку матеріалів на збори і конференції суддів, семінари, збори працівників апарату суду.

Виконує інші доручення керівництва суду та завідувача сектору, що належать до питань роботи сектору.

Забезпечує належне використання та утримання закріпленої за ним оргтехніки.

Дотримується правил охорони праці, правил техніки безпеки та протипожежної безпеки, режиму дня роботи суду відповідно до Правил внутрішнього службового розпорядку Сумського апеляційного суду.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 5760 грн. та інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статей 50, 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

	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає  конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2;

2) резюме за формою згідно з додатком 2 1, 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

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.

Подача додатків до заяви не є обов'язковою.
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 Сумського апеляційного суду, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

  Інформація   подається   через   Єдиний   портал   вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua
Строк подання інформації: до 15 год.00 хв. 02 квітня 2021 року.

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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди
	м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 28

о 09 год. 00 хв., 08 квітня 2021 року (проведення 

  тестування за фізичної присутності кандидатів, за умови

  наявності та використання засобів індивідуального захисту,

  проведення температурного скринінгу, дотримання

  безпечної дистанції)

о 09 год. 00 хв., 09 квітня 2021 року (проведення 

  співбесіди за фізичної присутності кандидатів, за умови

  наявності та використання засобів індивідуального захисту,

  проведення температурного скринінгу, дотримання

  безпечної дистанції)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Семишкур Наталія Віталіївна
(0542) 607-888,

e-mail: kadry@sua.court.gov.ua               


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, за спеціальністю «Правознавство»

	Досвід роботи 
	без  досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
· здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та  спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП);
· здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	Доброчесність
	· здатність спрямовувати власні дії на захист публічних інтересів, утримуватись від конфлікту між приватними та публічними інтересами, ефективно розпоряджатись державними ресурсами;
· здатність дотримуватися правил етичної поведінки, порядності, чесності, справедливості, підзвітності;
· усвідомлення обмеження у виявленні переваг, прихильності та/або негативного ставлення до окремих фізичних та юридичних осіб, політичних партій, громадських, релігійних та інших організацій

	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	Проведення публічних виступів
	· вміння встановлювати контакт з аудиторією, передавати інформацію та отримувати зворотній зв'язок;

· здатність чітко, послідовно, структуровано та зрозуміло викладати власну позицію;

· уміння застосовувати прийоми ораторського мистецтва

	Командна робота та взаємодія
	· розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);

·  орієнтація на командний результат;

· готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;

· відкритість в обміні інформацією

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про запобігання корупції».

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

- Інструкція  з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затверджена наказом ДСА від 20.08.2019 № 814 (зі змінами);

- Уніфікована система організаційно–розпорядчої
 документації. Вимоги до оформлювання документів ДСТУ 4163-2003;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 № 30;

- Кодекс адміністративного судочинства України;
- Цивільний процесуальний кодекс України;

- Цивільний кодекс України;

- Кримінальний процесуальний кодекс України;
- Господарський кодекс України


