Додаток № 1 до наказу

Волинського апеляційного суду

від 10.02.2021 № 09.12/3
ОГОЛОШЕННЯ

про добір на зайняття вакантної посади державної служби категорії “Б” – начальника відділу юридичної роботи та управління державним майном 
Волинського апеляційного суду 
на період дії карантину
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Керівництво та організація роботи відділу:

-  розподілення обов’язків між працівниками відділу та контроль за їх виконання;

- підготовка документів, забезпечення своєчасного виконання підрядних робіт із будівництва і ремонту приміщень суду та їх технічного оснащення у порядку, визначеному чинним законодавством; 

- забезпечення проведення технічного обслуговування та своєчасного усунення несправностей електротехнічного обладнання та систем життєзабезпечення приміщення суду, контроль за дотриманням працівниками суду правил користування електротехнічним обладнанням;

- забезпечення розробки та виконання заходів з енергозбереження суду, та підготовка звіту по їх виконанню;

- забезпечення належних матеріально-технічних умов проведення зборів суддів, працівників апарату суду,  нарад, семінарів, інших організаційних заходів.
2. Забезпечення та виконання роботи з проведення публічних та спрощених закупівель за державні кошти, у тому числі:

- виконання обов’язків уповноваженої особи суду з питань публічних закупівель;

- забезпечення розміщення необхідної інформації на веб – порталі з питань державних закупівель  щодо здійснення публічних  закупівель, інформації про стан виконання укладених договорів тощо;

- виконання обов’язків відповідальної особи суду з питань проведення електронних спрощених закупівель на період відсутності основного працівника, до компетенції якого відноситься дана ділянка роботи.

3. Здійснення матеріально-технічного забезпечення діяльності суду, суддів та працівників апарату суду, підтримка належного внутрішнього порядку в приміщеннях суду, забезпечення безперебійного функціонування систем життєзабезпечення приміщення суду, облік та збереження матеріальних цінностей, поточний ремонт і технічне обслуговування приміщень суду, сховища цивільного захисту, експлуатація і технічне обслуговування автомобільної техніки суду.

4. Забезпечення ведення договірної роботи у межах компетенції відділу, у тому числі здійснення погодження проектів господарських договорів суду в частині, що стосується його компетенції з питань здійснення державних закупівель.

Вжиття заходів для забезпечення безперебійного функціонування систем життєзабезпечення приміщень суду, проведення підрядних робіт із будівництва і ремонту приміщень суду та їх технічного оснащення, робіт з облаштування прилеглої території суду, здійснення закупівель майна, господарських та канцелярських товарів у порядку, визначеному чинним законодавством. З урахуванням господарських потреб суду подання обґрунтованих пропозиції до бюджетного запиту суду на наступний рік з питань, що належать до компетенції відділу, при необхідності – внесення пропозицій щодо змін до видатків затвердженого кошторису суду.

Здійснення погодження проєктів договорів суду в частині, що стосується компетенції відділу. Контроль за правильністю оформлення і достовірністю первинних документів, відповідність виконаних робіт (послуг), отриманих товарів умовам договору.

5. Забезпечення та здійснення у межах своєї компетенції підготовки, контролю за достовірністю та повнотою інформації оприлюдненої на веб – порталі з питань державних закупівель, відносно процедур закупівель, за укладеними та виконаними договорами, у порядку визначеному чинним законодавством, тощо.
6. Участь у проведенні економічного аналізу господарської діяльності суду та підготовці документів, у тому числі:

- для організації виконання підрядних робіт із забезпечення будівництва і ремонту приміщень суду та їх технічного оснащення, робіт з облаштування прилеглої території суду;

- виконання проєктів наказів, листів та інших документів, у частині, що стосується питань здійснення публічних закупівель.

7. Вжиття необхідних заходів та надання пропозицій для забезпечення дотримання вимог законодавства щодо створення, зберігання, утримання, використання та реконструкції захисних споруд цивільного захисту, розташованого у приміщенні суду, у тому числі:

- здійснення обліку захисних споруд цивільного захисту, які перебувають на балансі суду;
- за дотримання стану готовності, експлуатації, використання сховища цивільного захисту; 
- створення і використання матеріальних резервів для запобігання та ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій (формує об’єми заявок на матеріально-технічні засоби та здійснює контроль за їх накопиченням і збереженням);

- забезпечення утримання у справному стані засобів цивільного та протипожежного захисту (систем управління, оповіщення і зв’язку), недопущення їх використання не за призначенням;
- оновлення медичних аптечок суду, підтримання наявності необхідних медикаментів у придатному до використання;

- організація та проведення об’єктових тренувань і навчань з питань цивільного захисту з відповідальними особами та працівниками суду, у тому числі щодо правил техногенної та пожежної безпеки.

8. Забезпечення належного обліку та проведення інвентаризації матеріальних цінностей апеляційного суду, у т.ч.:

- обліку, зберігання печаток і штампів суду, ключів від службових приміщень, видачу їх відповідальним працівникам;

- проведення щорічної інвентаризації основних засобів, товарно-матеріальних цінностей та інших матеріалів суду.

9. Визначення та проведення: 

- завдань, ключових показників результативності, ефективності та якості службової діяльності державних службовців відділу; моніторингу їх виконання;

- оцінювання результатів виконання завдань державними службовцями відділу.

Забезпечення виявлення, усунення і попередження недоліків у роботі відділу; проведення періодичної оцінки виконання окремих завдань та функцій працівниками відділу для визначення якості виконання поставлених завдань.

10. Забезпечення виконання інших завдань з організаційного забезпечення діяльності відділу:

- здійснення контролю за якістю роботи працівників технічного персоналу, організація закріплення ділянок роботи за прибиральниками службових приміщень та операторами котельні;

- здійснення підготовки відділом у межах компетенції проектів наказів, листів, доручень, інших документів;

- забезпечення організації, своєчасного упорядкування і подання встановлених форм звітності та довідок про роботу суду з питань, віднесених до компетенції відділу;
- внесення пропозицій до плану роботи суду з питань організації роботи відділу, аналіз шляхів удосконалення діяльності підрозділу;

- здійснення формування проєкту номенклатури справ відділу на наступний рік;

- координація роботи відділу з іншими структурними підрозділами та працівниками апарату суду;

- надання пропозицій керівнику апарату суду щодо призначення, звільнення з посад, переведення працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення працівників або накладення дисциплінарних стягнень.

- виконання доручень керівника апарату суду та його заступника з питань, що стосуються компетенції структурного підрозділу.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 9180 грн.,

Надбавки, доплати та премії – відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015       № 889-VIII (зі змінами та доповненнями)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період дії карантину, з укладенням контракту про проходження державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства.

Граничний строк перебування особи на посаді, призначення на яку відбулось шляхом укладення контракту, становить не більше двох місяців після відміни карантину, установленого Кабінетом Міністрів України метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби   COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2.

	Перелік інформації, необхідної для участі у доборі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020        № 290 (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;

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. Додатки до заяви не є обов’язковими для подання

Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Інформація для участі в доборі приймається в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису особи, яка бажає взяти участь у доборі, через Єдиний портал вакансій державної служби (https://www.career.gov.ua) до 13:00 год. 15 лютого 2021 року включно/



	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 і дата проведення співбесіди
	Проведення співбесіди з особами, які виявили бажання взяти участь у доборі, за рішенням уповноваженої особи може проводитися дистанційно в режимі відеоконференції (час, дата та місце будуть повідомлені додатково).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору з призначення на вакантну посаду
	Савчук Тетяна Федорівна
тел.. (0332) 777 016
kadry@vla.court.gov.ua


	Вимоги відповідно до статей 19 і 20 Закону України «Про державну службу»

	1
	Освіта   
	Ступінь вищої юридичної або економічної освіти не нижче магістра (або прирівняна до неї вища освіта за освітньо-кваліфікаційними рівнем спеціаліста) за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність», або «Економічна діяльність», або «Облік і аудит»

	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, організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.


	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує
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