	
	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом керівника апарату 
Іванівського районного суду

Одеської області 

№ 8-АГ(КА) від «15» червня 2017  


УМОВИ 
проведення конкурсу

на заміщення вакантної посади державного службовця (категорії «В»)

консультанта суду Іванівського районного суду Одеської області 

(смт Іванівка, вул. Центральна, 81-а)
	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. Інформує працівників суду про зміни в чинному законодавстві України та судовій практиці судових органів вищого рівня. 
3. Проводить узагальнення роботи суду із звернення судових рішень до виконання. 
4. Організовує роботу бібліотеки суду, підбір літератури для працівників суду. 

5. Веде кадрову роботу щодо суддів та працівників апарату суду. Здійснює роботу з підвищення кваліфікації працівників суду. Веде інформаційно-аналітичну систему  «Кадри-WEB».

6. Здійснює облік звернень громадян та юридичних осіб, проводить аналіз роботи суду з розгляду звернень. 
7. За дорученням голови суду чи керівника апарату суду розглядає звернення та готує проекти відповідей на них. 

8. Бере участь у плануванні роботи суду, за дорученням голови суду або керівника апарату здійснює контроль за виконанням окремих розділів плану роботи суду. 
9. Безпосередньо забезпечує ведення військового обліку військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов'язаних за судом у мирний час і на період мобілізації та воєнного часу. Веде Журнал перевірок стану обліку військовозобов'язаних і призовників та бронювання. Оформлює бронювання військовозобов’язаних за судом на період мобілізації та на воєнний час. Складає звіти про чисельність працівників та військовозобов'язаних.
10. Здійснює оформлення документів за підсумками проведення службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу щодо працівників суду. 
11. Контролює виконання планів підвищення кваліфікації суддів та працівників апарату суду. 
12. Бере участь у здійсненні заходів щодо реалізації державної політики з кадрових питань в апараті суду. Аналізує практику застосування законодавчих і нормативних актів з питань проведення державної кадрової політики в апараті суду, готує пропозиції щодо її поліпшення. 
13.  Організовує та здійснює підготовку статистичних таблиць, довідок, інформацій для використання в діяльності суду, на оперативних нарадах, при проведенні тенденцій динаміки основних показників судочинства.

14. Координує роботу архіву суду, надає методичну та практичну допомогу працівникам архіву суду. 

15. Виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду. 

	Умови оплати праці
	1. Посадовий оклад – 2649 грн.; 

2. Надбавка за вислугу років;

3. Надбавка за ранг державного службовця;

4. Премія (у разі встановлення).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	 Призначення безстрокове 

	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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.
4. Копія (копії) документа (документів)  про освіту.
5. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за минулий рік. 

Строк подання документів - 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.
Остання дата прийняття  документів до 16 год. 30 хв. 29 червня 2017 року за адресою: смт Іванівка, вул. Центральна, 81-а.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	05 липня 2017 року об 11 год. 00 хв. смт Іванівка, вул. Центральна, 81-а

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Тимофєєва Юлія Ігорівна

Тел. (048 54) 3 11 02 

inbox@iv.od.court.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності*

	Загальні вимоги**

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем молодший бакалавр  або бакалавр

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги***

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції»,  Закон України «Про очищення влади», Закон України «Про судоустрій та статус суддів», Закон України «Про звернення громадян», Закон України «Про доступ до публічної інформації», інші законодавчі та підзаконні нормативно-правові акти, які застосовуються у діяльності суду.

	3
	Професійні чи технічні знання
	Достатній рівень користування персональним комп’ютером, оргтехнікою та відповідними програмними засобами, необхідними для якісного виконання покладених завдань.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вільне володіння ПК (Exel, Word, Internet), вільне користування законодавчою базою rada.gov.ua, Liga. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	6
	Особисті якості
	Відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість, ініціативність, прагнення до самовдосконалення та підвищення фахового рівня, вміння працювати в стресових ситуаціях, опрацьовувати інформацію, вирішувати комплексні завдання, вміння працювати в команді, здатність приймати зміни та змінюватись.


___________ 

** Зазначаються відповідно до частини другої статті 20 Закону України «Про державну службу»

*** Визначаються суб’єктом призначення з урахуванням вимог спе6ціальних законів, що регулюють діяльність відповідного державного органу, в порядку, затвердженому центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби, та з урахуванням вимог посадових інструкцій.

