Опис вакансії

завідувач сектору договірних відносин та організації закупівель секретаріату Вищої кваліфікаційної комісії суддів України

	[bookmark: n766]Загальні умови

	Посадові обов’язки
	11. Керівництво та організація роботи сектору: 
- забезпечення виконання завдань і функцій, покладених на сектор; 
- забезпечення планування роботи сектору, підготовка  плану роботи сектору та звіту про роботу сектору; 
- здійснення моніторингу та контролю за виконанням працівником сектору  посадових обов’язків, правил внутрішнього службового розпорядку; 
- забезпечення дотримання працівником сектору законодавства з питань  державної служби, запобігання корупції та іншого законодавства з питань, що належать до повноважень сектору.
2. Забезпечення дотримання принципів здійснення публічних закупівель та проведення процедур закупівель відповідно до законодавства України:
- планування закупівель та формування річного плану закупівель в електронній системі закупівель;
- виконання обов’язків уповноваженої особи;
- розробка та затвердження тендерної документації, внесення змін до неї, у разі необхідності;
- забезпечення наявності протокольних рішень Уповноваженої особи; 
- оприлюднення договорів про закупівлю з усіма додатками до них, а також належного обґрунтування укладення договору закупівлі без використання електронної системи закупівель, у разі наявної та підтвердженої підстави.
3. Забезпечення процесу роботи з договорами: 
- розробка проєктів договорів (угод);
- узгодження та візування проєктів договорів та інших окремих документів у межах своєї компетенції;
- опрацювання проєктів договорів (угод), що надійшли від контрагентів;
- ведення реєстрації укладених договорів (угод) та передача їх на зберігання до фінансово-економічного підрозділу;
- оприлюднення в електронній системі закупівель звітів про укладений договір, укладених договорів разом з додатковими угодами та повідомлень про внесення змін до договорів;
- оприлюднення інформації про використання публічних коштів.
4. Опрацювання доповідних та службових записок, з питань, що належать до компетенції сектору.
5. Опрацювання інших документів, що надійшли до Комісії, та надання відповіді, в межах повноважень, з питань, що належать до компетенції сектору.
6. Здійснення безпосереднього контролю за веденням діловодства у секторі та виконанням документів, що надійшли до сектору на виконання.
7. Здійснення безпосереднього контролю за оформленням справ та формуванням описів справ для передачі на архівне зберігання справ підрозділу.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 49 321 грн;
Надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строковий трудовий договір (до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану)





	Перелік документів, які необхідні для розгляду кандидатури на зайняття посади в період дії воєнного стану
	1. Резюме (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 (за наявності відповідного документа);
· відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних  посадах у відповідній сфері).
2. Сертифікат про рівень володіння необхідними (базовими) знаннями у сфері публічних закупівель на вебпорталі Уповноваженого органу.

Документи приймаються до 17 год 00 хв                                        29 вересня 2026 року.



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
	Малик Марина Сергіївна

тел. 044 233 63 68, 044 233 63 76

konkurs@vkksu.gov.ua



	
Кваліфікаційні вимоги


	1.
	Освіта
	вища освіта ступеня не нижче магістра.            
      
Освіта в галузі знань «Право» або «Соціальні і поведінкові науки», або «Публічне управління та адміністрування» – буде перевагою.

	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 та організацій незалежно від форми власності не менше двох років.

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	
Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України; 
Закон України «Про державну службу»; 
Закон України «Про запобігання корупції»;
Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
Закон України «Про звернення громадян»;
Закон України «Про інформацію»;
Закон України «Про публічні закупівлі».


	2. 
	Знання законодавства у сфері
	Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
Постанова Кабінету Міністрів України від 12 жовтня 2022 р. № 1178 «Про затвердження особливостей здійснення публічних закупівель товарів, робіт і послуг для замовників, передбачених Законом України “Про публічні закупівлі”, на період дії правового режиму воєнного стану в Україні та протягом 90 днів з дня його припинення або скасування»;
Порядок визначення предмета закупівлі, затверджений наказом Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України 15 квітня 2020 року               № 708, зареєстрований в Міністерстві юстиції України
09 червня 2020 р. за № 500/34783;
Порядок розміщення інформації про публічні закупівлі, затверджений Наказом Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України 11 червня 2020 року № 1082, зареєстрований                                  в Міністерстві юстиції України 01 липня 2020 р.                  за № 610/34893;
Примірне положення про уповноважену особу, затверджене Наказом Міністерства економіки України від 08.06.2021  № 40;
Регламент Вищої кваліфікаційної комісії суддів України;
Положення про секретаріат Вищої кваліфікаційної комісії суддів України.





