Додаток  № 1
затверджено наказом керівника апарату

Дніпровського апеляційного суду 

від 26 серпня 2021 року № 79
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 – 5760,00 грн; 

надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”; надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року №15 “Питання оплати праці працівників державних органів”(із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково; 

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) заява 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

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -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;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;
3) заява, 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) копіюя державного сертифікату про рівень володіння державною мовою або витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою, що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови;
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 15 години 00 хвилин  24 вересня 2021  року в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – 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)

	Дата і час проведення тестування кандидатів

Місце або спосіб проведення тестування

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	01 жовтня 2021 року   10.00 година    

Дніпровський апеляційний суд, місто Дніпро, вулиця Харківська, будинок № 13 (проведення тестування    за фізичної присутності кандидата) 

Дніпровський апеляційний суд, місто Дніпро, вулиця Харківська, будинок № 13  (проведення співбесіди    за фізичної присутності кандидата) 

Дніпровський апеляційний суд, місто Дніпро, вулиця Харківська, будинок № 13 (проведення співбесіди    за фізичної присутності кандидата) 

Учасникам конкурсу при собі мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України

	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) 787 21 08     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. Багатозадачність
	  - здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконанні завдання;

  - вміння розкладати завдання на процеси, спрощувати їх;

  - здатність швидко змінювати напрям роботи  (діяльності)

	2. Досягнення результатів
	  - здатність до чіткого бачення результату діяльності;

  - вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

  - вміння запобігати та ефективно долати перешкоди;

  - навички планування своєї роботи

	      3.   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 дотримуватися і виконувати

	      4. Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціальне 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;

- вміння використовувати електронні реєстри, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП)

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України; 

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

	Знання законодавства у сфері
	Знання:
Закону України «Про Державний бюджет України» на відповідний період; 

Наказу Міністерства Фінансів України «Про затвердження Порядку казначейського обслуговування державного бюджету за видатками»

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	· Бюджетний кодекс України;

· Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

· Закон України «Про публічні закупівлі»;

· Методичні, нормативні та інші керівні матеріали з організації бухгалтерського обліку і складання звітності;
Методи аналізу фінансово-господарської діяльності; Проведення інвентаризації товарно-матеріальних цінностей


