	Додаток № 5
до наказу керівника апарату Приморського районного суду м. Одеси

від 20.11.2017 р.  № 198/а


УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В»

консультанта Приморського районного суду м. Одеси

(тимчасово не зайнята посада (за строковим трудовим договором) на період відсутності державного службовця, за яким відповідно до Закону України «Про державну службу» зберігається посада державної служби)
	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. Забезпечує роботу системи комплексного інформаційного забезпечення “Ліга”.

6. Забезпечує приймання та відправлення електронної пошти.

7. Контролює ведення діловодства у суді.
8. Координує роботу архіву суду, надає методичну та практичну допомогу працівникам архіву суду.
9. Здійснює оформлення проектів доручень суду про виконання судами інших держав окремих процесуальних дій, про вручення судових документів з цивільних, кримінальних справ, про екстрадицію правопорушників на територію України, оформлює клопотання про визнання та виконання рішень суду на території інших держав, забезпечує оформлення та виконання доручень судів інших держав відповідно до Конвенції про правову допомогу та правові відносини з цивільних, сімейних і кримінальних справ та інших міжнародно-правових договорів України про правову допомогу, ратифікованих Верховною Радою України. 

10.  Здійснює контроль за веденням обліку та зберіганням судових справ, веденням судової статистики, своєчасним та якісним складанням статистичних звітів.

11. Веде аналітичну роботу з різних напрямів діяльності суду відповідно до внутрішнього розподілу обов’язків між консультантами суду.

12. Здійснює облік звернень громадян та юридичних осіб, проводить аналіз роботи суду з розгляду звернень.

13. За дорученням голови суду, заступників голови суду чи керівника апарату суду, в межах їх повноважень, розглядає звернення громадян та готує проекти відповідей на них.

14. Здійснює контроль за виконанням окремих ухвал, готує інформацію голові суду, заступникам голови суду та керівникові апарату про стан цієї роботи, відповідні узагальнення та пропозиції щодо покращання роботи.

15. Готує проекти планів заходів суду щодо посилення боротьби з корупцією, узгоджує з керівником апарату суду та уживає заходів організаційного характеру для виконання плану заходів суду щодо посилення боротьби з корупцією на відповідний рік з метою профілактики та попередження корупційних діянь, за дотриманням державними службовцями апарату суду Законів України “Про державну службу”, “Про запобігання корупції”, відповідних актів Президента України та Кабінету Міністрів України, спрямованих на боротьбу з корупцією.

16. Бере участь у плануванні роботи суду, здійснює контроль за виконанням окремих розділів плану роботи суду.

17. Вивчає питання організаційного забезпечення діяльності суду та готує пропозиції щодо його поліпшення відповідно до внутрішнього розподілу обов’язків між консультантами.
18. За дорученням голови суду представляє інтереси суду в судах.

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

20.  Постійно підвищує рівень своєї професійної компетентності;

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 2649,00 грн.;

 2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 року №15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

3) інші надбавки та доплати, передбачені  ст.52 Закону України «Про державну службу». 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строковий трудовий договір 

	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 копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4).Копії 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 2016 рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби.

Кінцевий термін прийняття документів 06 грудня 2017 року.

Документи приймаються до 16 год. 00 хв. 06 грудня 2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	З 11 грудня 2017 року  по 12 грудня 2017року  з 11 год. 00 хв.  

м. Одеса, вул. Балківська, 33, кабінет 110
(при собі необхідно мати паспорт або документ, який посвідчує особу)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Служба управління персоналом

Агаркова Лариса Анатоліївна т. (048)784-71-26, 

Стаднік Вікторія Вікторівна т. (048) 784-71-26

agarkova@od.court.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1. Освіта
	освіта за освітнім ступенем  не нижче молодшого спеціаліста 

	2. Досвід роботи
	не обов’язково 

	3. Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги



	1. Освіта
	Освіта за освітнім ступенем  не нижче молодшого спеціаліста за напрямом підготовки  «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність» або іншими спеціальностями відповідно до професійного спрямування

	2. Знання законодавства
	 Конституція України;

 Закон України «Про державну службу»;

 Закон України «Про запобігання корупції»;

 Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

 Закон України «Про захист персональних даних»

 Законодавство України: ЦК України, ЦПК України, КК України, КПК України, КАС України, КУпАП, 

  Інструкція з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді Автономної республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних та кримінальних справ 

нормативні акти, які мають відношення до виконання службових обов’язків

	3. Професійні чи технічні знання:
	вміння працювати з інформацією;

орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

вміння вирішувати комплексні завдання;

вміння працювати в команді;



	4. Спеціальний досвід роботи
	не потребує



	5. Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використання офісної оргтехніки 

	6. Особистісні якості
	дотримання законів, етики поведінки державного службовця, відповідальність; цілеспрямованість, пунктуальність, комунікабельність, ерудиція, системність і самостійність в роботі; ініціативність; прагнення до самовдосконалення та підвищення фахового рівня; орієнтація на обслуговування; вміння працювати в стресових ситуаціях


