Додаток 1
до наказу керівника апарату

       Шевченківського районного

       суду м. Запоріжжя

№ 32/К від 13.02.2018 року 

УМОВИ

Проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»- консультанта суду Шевченківського районного суду м. Запоріжжя (4 посади)
	 Загальні умови

	Посадові обов’язки


	1.Здійснює систематизацію законодавства та судової практики, рішень Конституційного Суду України, облік та зберігання актів законодавства та судової практики.

2. Проводить узагальнення та аналіз роботи суду по розгляду справ, із звернення судових рішень до виконання.

3. Контролює ведення діловодства по справам.

4. Координує роботу канцелярії суду по справам та архіву суду, надає методичну та практичну допомогу працівникам канцелярії суду.

5.Здійснює контроль за обліком та зберіганням справ.

6. Веде судову статистику,  складає статистичні звіти.

7.Перевіряє правильність звернення секретарями суду судових рішень до виконання, правильність заповнення обліково-статистичних карток. 

8. Здійснює контроль за своєчасним направленням до судів вищої інстанції справ. 

9. Здійснює контроль за виконанням окремих ухвал, готує інформацію голові суду та керівнику апарату суду про стан цієї роботи, відповідні узагальнення та пропозиції щодо покращення роботи.

10. Координує роботу секретарів суду, закріплених за канцелярією.
11. Бере участь у плануванні роботи суду, за дорученням керівника апарату суду здійснює контроль за виконанням окремих розділів плану роботи суду.

12. Вивчає питання організаційного забезпечення діяльності суду та готує пропозиції щодо його поліпшення.
13. Здійснює реєстрацію вхідної та вихідної кореспонденції в автоматизованій системі документообігу суду (справ, листів, запитів, клопотань, заяв тощо) по справам, що надходять до суду /перебувають в провадженні суду/.
14. Виконує інші доручення керівника апарату суду.

	Умови оплати праці

	- посадовий оклад – 3500 (три тисячі п’ятсот) гривень.

- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25 січня 2018 р. № 24 «Про впорядкування структури заробітної плати працівників державних органів, судів, органів та установ системи правосуддя у 2018 році»;

- надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу”)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	3 посади – безстроково
1 посада - тимчасово


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



	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3)письмову заяву, в якій повідомляє про те, 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подання документів для участі в конкурсі: 15 год. 00 хв..01 березня 2018  року 

	Дата, час і місце проведення конкурсу

	05.03.2018 – 06.03.2018 року о 10 годині 00 хв.    

Шевченківський районний суд м. Запоріжжя, 

кабінет № 46, вул. Чарівна, 117-А, м. Запоріжжя, Запорізька область, 69071 

	Прізвище, ім’я та по батькові,

номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу

	Головний спеціаліст Помазан Галина Юріївна 

(061) 287-25-75
e-mail: inbox@sh.zp.court.gov.ua 



	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта, ступінь освіти  
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Не потребує 

	3
	Володіння мовами 
	Вільне володіння державною мовою 

	Спеціальні вимоги 

	1
	Освіта 
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство» 

	2
	Знання законодавства 
	1) Конституція України; 

2) Кримінальний процесуальний кодекс України; 

3) Цивільний процесуальний кодекс України;

4) Кодекс адміністративного судочинства; 

5) Кодекс про адміністративні правопорушення 

6) Кримінально-виконавчий кодекс 

7) Закони України: «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян»

8) Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді АРК та ВССУ.

	3
	Професійні знання 
	відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів, Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді АРК та ВССУ

	4
	Якісне виконання поставлених завдань 
	· вміння працювати з інформацією;

· орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

· вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати   

	5
	Командна робота та взаємодія 
	· вміння працювати в команді 

· вміння ефективної координації з іншими 

	6
	Сприйняття змін 
	· здатність приймати зміни та змінюватись 

	7
	Технічні вміння 
	· вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку   

	8
	Знання сучасних інформаційних технологій 
	· володіння комп’ютером – впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet), 

· уміння користуватися законодавчими базами

	9
	Особистісні компетенції 
	· відповідальність, 

· системність і самостійність в роботі, 

· уважність до деталей, 

· орієнтація на саморозвиток, 

· вміння працювати в стресових ситуаціях,

· ввічливість, тактовність.


