Затверджено
наказом керівника секретаріату Вищої кваліфікаційної комісії суддів України 
11.03.2021 № 4
УМОВИ

проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – 
провідного спеціаліста відділу ведення суддівського досьє 
департаменту суддівської кар’єри 
секретаріату Вищої кваліфікаційної комісії суддів України (2 посади)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	· забезпечує захист персональних даних, які обробляються в процесі формування та ведення  суддівських досьє; 

· формує суддівські досьє;

· забезпечує оновлення інформації в суддівському досьє та долучення до нього документів;

· здійснює підготовку запитів щодо надання інформації та документів, необхідних для суддівських досьє;

· здійснює підготовку та забезпечує ведення реєстрів обліку та руху суддівських досьє;

· забезпечує облік та зберігання суддівських досьє;
· веде облік даних про кількість посад суддів у судах, у тому числі вакантних, та підтримує його в актуальному стані;

· здійснює моніторинг указів Президента України, рішень Вищої ради правосуддя щодо призначення, переведення, зокрема відрядження як тимчасового переведення судді до іншого суду, та звільнення суддів, наказів Державної судової адміністрації України в межах компетенції відділу;
· узагальнює та аналізує інформацію з питань забезпечення роботи відділу, готує начальнику відділу відповідні пропозиції;

· готує проєкти листів для організації обміну інформацією щодо даних обліку про кількість посад суддів у судах із Радою суддів України, Вищою радою правосуддя, Державною судовою адміністрацією України;

· визначає прогнозовану кількість вакантних посад суддів у судах на підставі повідомлень голів судів про суддів, яким виповниться шістдесят п’ять років;

· опрацьовує та узагальнює повідомлення від голів судів про вакантні посади суддів у судах;

· забезпечує використання Комісією даних обліку про кількість посад суддів у судах, у тому числі вакантних.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 11 920,50 грн;

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15;

3) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (зі змінами) (далі– Порядок);
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, 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) заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», і надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного закону.
Подача додатків до заяви не є обов'язковою.
На електронні документи, що подаються для участі в конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці секретаріату Вищої кваліфікаційної комісії суддів України, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.
Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби до 17 год 00 хв 23 березня 2021 року

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку.  

Може подаватися додаткова інформація, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо)

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування. 

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	29 березня 2021 року 10 год 00 хв   
Вища кваліфікаційна комісія суддів України, м. Київ,                вул. Генерала Шаповала, 9, (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
Вища кваліфікаційна комісія суддів України, м. Київ,     

вул. Генерала Шаповала, 9, (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Сава Оксана Сергіївна, (044) 233 63 68, 
savaos@vkksu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра в галузі знань «Право» або за спеціальністю «Міжнародне право»

	Досвід роботи 
	не потрібен 

	Володіння державною мовою
	вільне

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Робота з великими масивами інформації
	вміння систематизувати великий масив інформації

	Досягнення результатів
	здатність до чіткого бачення результату діяльності

	Самоорганізація та самостійність в роботі
	уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання

	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 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

	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:

Законів України «Про судоустрій і статус суддів»; 

Закону України «Про Вищу раду правосуддя»; 

Закону України «Про інформацію»;  

Закону України «Про звернення громадян»; 

Закону України «Про доступ до публічної інформації»; 

Закону України «Про захист персональних даних»; 

Регламенту Вищої кваліфікаційної комісії суддів України;

Порядку формування і ведення суддівського досьє, затвердженого рішенням Вищої кваліфікаційної комісії суддів України від 15.11.2016


