Додаток 1
до наказу керівника апарату Центрального районного суду м. Миколаєва 15.02.2017 
№ 19-о/д
УМОВИ
 проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - начальника відділу організаційного забезпечення, роботи по зверненню громадян та аналітично-статистичної роботи  Центрального районного суду м. Миколаєва
 Миколаївської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Планує роботу відділу, здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання завдань, покладених на відділ. Забезпечує контроль за станом ведення діловодства, додержанням встановлених правил роботи з документами у відділі.  Розподіляє обов'язки між працівниками відділу, а у разі службової необхідності проводить перерозподіл обов'язків між ними, забезпечує планування роботи, належний рівень службової дисципліни. Організовує роботу і забезпечує контроль за своєчасним виконанням працівниками відділу завдань, плану роботи суду, відділу, доручень керівництва суду, інформує про результати виконаної роботи. Забезпечує вдосконалення методів роботи відділу, своєчасне проходження і опрацювання документів. Після накладення резолюції керівництвом суду вносить зміст резолюції до АСДС. Забезпечує роботу відділу по узагальненню судової практики та ведення статистичної роботи суду.  Організовує своєчасне подання всіх форм звітів до державних установ.  Організовує роботу відділу з розробки проектів планів роботи суду.  Організовує роботу відділу з  підготовки  проектів відповідей на звернення громадян.  Надає методичну та практичну допомогу підлеглим працівникам. За дорученням керівника апарату суду здійснює заходи щодо організаційного забезпечення діяльності суду з кадрових питань (прийняття участі у конкурсній комісії).
 Виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду.



	Умови оплати праці
	посадовий оклад - 3500 грн., надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15,  надбавка за вислугу років, премія (в разі встановлення)


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.
2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.
3. Письмова заява, 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.
4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Заповнена особова картка встановленого зразка (форма П2-ДС)
6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.
Строк подання документів: 15 календарних днів з 
дня оприлюднення інформації про проведення
 конкурсу на офіційному сайті Національного 
агентства з питань державної служби.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	14 березня 2016 року о 10:00, м. Миколаїв, 
вул. Декабристів,41/12

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Охременко Світлана Сергіївна т. (0512) 58-61-08 inbox@ct.mk.court.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче магістра(спеціаліста)

	2
	Досвід роботи
	робота на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвідом служби в органах місцевого самоврядування, або досвідом роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче магістра(спеціаліста)

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України «Про судоустрій і статус суддів»

	3
	Професійні чи технічні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів

	4 
	Спеціальний досвід роботи
	робота на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвідом служби в органах місцевого самоврядування, або досвідом роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вільне володіння ПК (XL, Word), навички робот из інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	6
	лідерство
	1). вміння обґрунтовувати власну позицію;

2). досягнення кінцевих результатів; 


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	7
	Прийняття ефективних рішень
	1). вміння вирішувати комплексні завдання;

2). вміння працювати з великим масивом інформації;

3). вміння працювати при багатозадачності;

4). встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;



	8
	Комунікації та взаємодія
	1). Співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

2). відкритість;

	9
	Впровадження змін
	1). Реалізація плану змін;

2). Здатність підтримувати зміни та працювати з реалізацією на них;

3). Оцінка ефективності здійснених змін;

	10
	Управління організацією роботи з персоналом
	1). організація і контроль роботи;
2). вміння працювати в команді і керувати командою;

3). мотивування;

4). оцінка і розвиток підлеглих;

5). вміння розв’язання конфліктів;



	11
	Особистісні компетенції
	1). аналітичні здібності;
2). дисципліна і системність;

3). інноваційність та креативність;

4). самоорганізація та орієнтація на розвиток;

5). дипломатичність та гнучкість;

6). незалежність та ініціативність;

7). орієнтація та обслуговування;

8). вміння працювати в стресових ситуаціях;




