Додаток 4
                                                                                                    ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                                            наказом в.о.керівника апарату
                                                                                                                  Центрального районного
                                                                                                       суду м. Миколаєва
                                                                                                                 від 07.10.2019 № 97-о/д
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста
 Центрального районного суду м. Миколаєва
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	Головний спеціаліст відділу з організаційного забезпечення діяльності суду, роботи по зверненню громадян та аналітично-статистичної роботи вивчає питання організаційного забезпечення діяльності суду та готує пропозиції щодо його поліпшення; розробляє плани роботи суду з різних напрямків, за дорученням голови суду, керівника апарату суду, начальника відділу з організаційного забезпечення діяльності, роботи по зверненню громадян та аналітично-статистичної роботи суду здійснює контроль за виконанням окремих розділів плану роботи суду; здійснює роботу з підвищення кваліфікації працівників суду; готує проекти подань, листів, звернень суду щодо забезпечення діяльності суду; здійснює облік видаткових накладних; готує довіреності на працівників суду для отримання товарно-матеріальних цінностей; аналізує, уточнює та оформлює пропозиції щодо зведеної номенклатури справ суду;оформлює договори тимчасового користування майном за заявами працівників апарату суду і суддів; оформлює акти прийому-передачі майна переданого у тимчасове користування;здійснює розробку кошторису витрат на утримання суду; готує проекти відповідей на запити, листи, скарги,заяви, пропозиції громадян; за дорученням голови суду або керівника апарату суду готує проекти листів, довідок, службових записок, звернень; веде роботу щодо надання інформації до Державного реєстру виборців; проводить узагальнення судової практики; веде судову статистику, здійснює складання статистичних звітів; здійснює облік звернень громадян та юридичних осіб, проводить аналіз роботи суду з розгляду звернень; веде аналітичну роботу з різних напрямів діяльності суду; складає (формує) статистичні звіти суду за типом: 2-ц, 2-а, 2-вд,; вносити відповідні дані щодо виконання завдань відповідно до резолюції керівництва до АСДС; виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду та начальника відповідного відділу



	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 4900 грн.;
2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15, зі змінами,
3) надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкова, на час відпустки по догляду за дитиною основного працівника.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	   Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС 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 25.03.2016 № 246 ( зі змінами, внесеними згідно постанови КМУ № 844 від 25.09.2019 року);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 ( зі змінами, внесеними згідно постанови КМУ № 844 від 25.09.2019 року), 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;

3) заяву, в якій 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.

    Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.

    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.

    Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі може подати в установленому порядку до конкурсної комісії необхідну інформацію особисто або надіслати її поштою.

        Інформація про участь у конкурсі приймається до 18 год. 00 хв. 21 жовтня 2019 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 

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	24 жовтня 2019 року о 12:00 годині, в приміщенні Центрального районного суду м. Миколаєва за адресою : м. Миколаїв, вул. Декабристів, 41/12, 

4 поверх, каб.№ 25 (тестування)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	  Куліков Владислав Олегович тел. ( 0512) 53-31-30    
  моб. тел. +38-(067)-307-3463 
 kulikovvlad1977@gmail.com

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, за спеціалізацією «Право» або «Правознавство».

	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування не менше одного року.

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	2
	Ділові якості
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) вміння ефективної координації з іншими

	3
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Господарський кодекс України;

2) Господарський процесуальний кодекс України;

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

4) Інструкція з діловодства в господарських судах України;
5) Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання)


