Додаток 1

Затверджено

наказом керівника апарату

Луганського окружного 

адміністративного суду 

від 24 січня 2022р. № 9 /А-ос 

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - 

головного спеціаліста із забезпечення зв’язків з засобами масової інформації  та громадськістю (прес-секретаря) Луганського окружного адміністративного суду
(строково) 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснює організацію розвитку суду, втіленню інноваційних методів адміністрування зокрема із забезпечення розвитку інформаційний зв’язків між судом та відвідувачами суду, громадськістю, засобами масової інформації.

2. Розбудовує взаємовідносини з різними цільовими групами через встановлення робочих контактів керівництва суду, аналізує цільові аудиторії, вивчає громадську думку з метою вирішення комунікативних задач, розробки програм та оцінки ефективності діяльності суду у сфері зв’язків з громадськістю.

3. Координує процес розробки комунікаційної стратегії суду та плану дій з метою побудови ефективних взаємовідносин з цільовими аудиторіями суду, підвищення обізнаності про діяльність, програми та заходи, які здійснює суд, планує та запроваджує заходи з інформування працівників апарату суду, суддів, адвокатів, громадські організації, місцеве населення, засоби масової інформації (далі – ЗМІ), навчальних установ, державних установ, громадських, професійних організацій та інших цільових груп про діяльність та задачі суду.

4. Розбудовує ефективні взаємовідносини з засобами масової інформації, виконує функції контактної особи суду шляхом надання інформації про діяльність суду, координує проведення інтерв’ю з суддями та працівниками апарату суду, готує відповіді на запити ЗМІ, організовує методичну допомогу суддям та працівникам апарату суду з питань інформаційного законодавства та політики.

5. Проводить моніторинг матеріалів преси, радіо та телебачення, які стосуються діяльності суду, забезпечує збереження цієї інформації, організовує оперативне реагування на виступи, повідомлення про суд з метою спростування або уточнення поширеної ЗМІ інформації з повагою до презумпції невинуватості особи і права суспільства бути своєчасно поінформованим.

6. Готує і надає керівництву суду добірки інформаційних матеріалів про судову діяльність, експрес-аналізів (дайджестів) матеріалів ЗМІ та після узгодження з головою суду направляє в ЗМІ прес-релізи та інші офіційні документи; анонсує події і заходи, програми і плани суду, спільно з керівником апарату суду розробляє політику у взаєминах з представниками ЗМІ в умовах резонансних судових процесів і завчасно доводить його зміст до відома ЗМІ. Координує присутність ЗМІ на судових процесах, забезпечуючи доступ різних медіа на принципах толерантності та представництва.

7. Готує зміст для новин і статей в національних, регіональних та місцевих друкованих ЗМІ, а також Інтернет-ресурсах, бере участь в підготовці та проведенні прес-конференцій, брифінгів, організації тематичних зустрічей з журналістами з питань судової діяльності, візуальних матеріалів, в здійсненні інших організаційних заходів,  координує проведення інтерв’ю з суддями та працівниками апарату суду.

8. Координує підготовку звітів, прес-релізів, буклетів, брошур, матеріалів для прес-конференцій, брифінгів, аудіовізуальних презентацій з використанням комп’ютерних технологій, періодичних вісників та інших публікацій для внутрішнього і зовнішнього розповсюдження, бере участь у розробці технічного завдання на розробку веб-сайту суду, відповідає за наповнення веб-сайту і аналіз ефективності його роботи.

9. Аналізує і узагальнює досвід взаємодії суду з громадськістю та ЗМІ щодо діяльності суду, враховує результати при наступному плануванні роботи.

10. Виконує інші завдання та службові доручення голови суду, керівника апарату суду, заступника керівника апарату та суддів-спікерів.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 6500 грн; надбавка за вислугу років на державній службі; надбавка за ранг державного службовця; доплати, премія відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково, до виходу з відпустки для догляду за дитиною основного працівника (до 30 квітня 2024 року).
Для осіб, які досягли 65 - річного віку, строк призначення встановлюється відповідно до пункту 4 частини другої статті 34 Закону України - на один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щорічно.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби (career.gov.ua) таку інформацію:
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року            № 246 (зі змінами) (далі Порядок).

2) резюме за формою згідно з додатком 21 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.

3) заяву, в якій особа 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).

31) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (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 Луганського окружного адміністративного  суду, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

Інформація приймається до 15-00  год. 11 лютого 2022 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 (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)
	17 лютого 2022 року о 10:00 год.

просп. Космонавтів, 18, м. Сєвєродонецьк, Луганська область
(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів за умови дотримання вимог протиепідемічних заходів)
просп. Космонавтів, 18, м. Сєвєродонецьк, Луганська область
 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів за умови дотримання вимог протиепідемічних заходів)

просп. Космонавтів, 18, м. Сєвєродонецьк, Луганська область
 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів за умови дотримання вимог протиепідемічних заходів)



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Шишак Ольга Олексіївна

тел. (06452) 2-51-40

e-mail: inbox@adm.lg.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра в галузі знань  відповідного напрямку

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги


	1.
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватися і виконувати.

	2.
	Проведення публічних виступів
	- вміння встановлювати контакт з аудиторією, передавати інформацію та отримувати зворотній зв’язок;
- здатність чітко, послідовно, структуровано та зрозуміло викласти власну позицію;

- уміння застосовувати прийоми ораторського мистецтва.

	3.
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу, вміти користуватися кваліфікаційним електронним підписом;

- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України  «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» 

та іншого законодавства


	2.
	Знання законодавства  у сфері
	1) Кодекс адміністративного судочинства України;

2) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

3) Закон України «Про захист персональних даних»;

4) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

5) Закон України «Про звернення громадян»;

6) Закон України «Про інформацію»;

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

8) Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 02.04.2015 № 25; 

9) нормативно-правові акти, що регулюють питання щодо забезпечення зв’язків з засобами масової інформації та громадськістю. 


