Додаток 4
ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                  наказом керівника апарату 

Заводського районного суду 
м. Миколаєва 
від  25.10.2018 р. № 5-од
УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби (категорії «В») - 
провідного спеціаліста (з судової статистики)
 Заводського районного суду м. Миколаєва

 (м. Миколаїв, вул. Радісна,3)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- Кожен звітній період проводить аналіз даних судової статистики з визначенням тенденцій динаміки основних показників судочинства;

- Забезпечує достовірність, об’єктивність, оперативність, стабільність та цілісність статистичної інформації щодо роботи Заводського районного суду м. Миколаєва;

- Проводить узагальнення роботи суду з розгляду судових справ (узагальнення судової практики), здійснює підготовку статистичних даних та складання звітів, узагальнень суду про кількість та стан розгляду судових справ усіх категорій;

- Проводить аналітичну роботи з різних напрямів діяльності суду, складає аналіз стану діловодства та судової статистики в суді за підсумками кожного звітного періоду, здійснює розробку пропозицій з підвищення рівня цієї роботи;

- Організовує та здійснює підготовку статистичних таблиць, довідок, інформацій для використання в діяльності суду, на оперативних нарадах, при проведенні перевірок канцелярії суду, на звернення інших відомств;

- Забезпечує своєчасне подання всіх форм звітів;

- Проводить роботу з вивчення руху справ, які знаходяться в провадженні суддів;

- Веде справи із статистичними звітами та справи з питань обліково-статистичної роботи;

-  Здійснює облік звернень громадян та юридичних осіб , проводить аналіз роботи суду з розгляду звернень;
- Постійно підвищує рівень своєї професійної компетентності;
- У межах своєї компетенції приймає участь у здійсненні аналітично-статистичної роботи з питань ведення судової статистики суду;
- Здійснює перевірку достовірності та відповідності внесеної інформації (у тому числі інформації з обмеженим доступом), до обліково-інформаційних карток на справи, що міститься в автоматизованій системі документообігу суду. У разі виявлення неточностей, технічних описок або неповноти даних вживає заходів щодо редагування відповідної інформації;
- Веде постійний контроль за змінами до чинного законодавства з питань судової статистики;
- Здійснює оформлення та ведення номенклатурних справ з питань аналітично-статистичної роботи відповідно до вимог чинного законодавства;
- Веде збір і узагальнення пропозицій до проектів планів роботи суду та готує відповідні проекти планів;
- Здійснює контроль за своєчасною здачею судових справ до канцелярії суду, проводить аналітичну роботу щодо строків здачі справ до канцелярії суду, готує відповідні пропозиції з удосконалення цієї роботи, систематично доповідає керівнику апарату про випадки порушення термінів здачі судових справ до канцелярії суду;
- Збирає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду, узагальнює їх, за погодженням із керівником апарату формує номенклатуру справ суду та після погодження з відповідними архівними установами подає на затвердження голові суду;
- Веде облік та контроль за виконанням судових доручень, що надійшли з інших судів України та іноземних держав;
- Здійснює облік звернень громадян та юридичних осіб, проводить аналіз роботи суду з розгляду звернень, Аналізує та узагальнює практику щодо організації ведення діловодства та обліку звернень громадян у суді;
- Здійснює аналіз даних про обсяг документообігу, кількість та характер кореспонденції, надає пропозиції щодо вдосконалення організації роботи з реєстрації кореспонденції та контролю за виконанням;
- Виконує інші доручення керівництва.


	Умови оплати праці
	1)Посадовий оклад – 3500 грн.;
2)Надбавка за вислугу років;
3)Надбавка за ранг державного службовця, відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 року № 15.
4) За наявності достатнього фонду оплати праці – премія.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі

	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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

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

5) оригінал 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 2017 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).

Строк подання документів: 16 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	14 листопада 2018 року о 12.00 годині в приміщенні Заводського районного суду м. Миколаєва, 

вул. Радісна 3, м. Миколаїв

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Борисова Олена Сергіївна, (0512)478002, inbox@zv.mk.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги** 

	1.
	Освіта***
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра (правового спрямування)

	2.
	Досвід роботи***
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;



	2.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді;


	3.
	Технічні вміння
	уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, працювати з програмами Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel.

	4.
	Особистісні якості
	- відповідальність;

- уважність до деталей;

- системність і самостійність в роботі;

- наполегливість;

- орієнтація на саморозвиток;

- вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання*

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання корупції»,  Закон України «Про судоустрій та статус суддів».

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Інструкція з діловодства, Цивільний процесуальний, Кримінальний процесуальний та інші кодекси України.


