                                                                                                        Додаток 1

                                                                                                      до наказу керівника апарату

Вижницького районного суду 

                                                                                         Чернівецької області 

                                                                                                 від 20.10.2017 року № 23 

УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –
головного спеціаліста Вижницького районного суду Чернівецької області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.Веде первинний облік справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством, заповнює обліково-статистичні картки в автоматизованій системі документообігу суду до передачі справи судді та у разі оскарження прийнятого процесуального рішення до судів вищих інстанцій після передачі справи до канцелярії суду.

2.Перевіряє правильність та своєчасність заповнення обліково-статистичної картки на справу в автоматизованій системі документообігу суду при передачі справи до канцелярії суду.

3.Після передачі справи до канцелярії суду роздруковує обліково-статистичну картку на справу та зберігає її у відповідній картотеці.

4.Забезпечує зберігання судових справ та інших матеріалів.

5.Веде номенклатурні справи суду.

6.Здійснює облік і забезпечує зберігання речових доказів.

7.Здійснює підготовку судових справ із скаргами, поданнями для надіслання до судів вищих інстанцій.

8.Проводить роботу з оформлення звернення судових рішень до виконання, контролює отримання повідомлень про їх виконання.

9.Веде контрольні та зведені контрольні виконавчі провадження.

10. Здійснює облік виконавчих документів, які передаються для виконання до органів державної виконавчої служби.

11.Проводить перевірку відповідності документів у судових справах опису справи.

12.Формує в автоматизованій системі документообігу суду звітність про стан здійснення судочинства.

13.Надає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду.

14.Здійснює прийом громадян, видачу копій судових рішень, інших документів, які зберігаються в канцелярії суду, а також судових справ для ознайомлення учасникам судового процесу відповідно до встановленого порядку.

15.Виконує доручення керівника апарату суду та заступника керівника апарту суду щодо організації роботи канцелярії суду.

16.Виконує вимоги Положення про автоматизовану систему документообігу суду.

17.Забезпечує конфіденційність інформації, яка міститься в автоматизованій системі документообігу суду.

18.Здійснює інформаційний обмін між користувачами автоматизованої системи документообігу суду на основі без паперового документообігу.

19.Вносить до бази даних автоматизованої системи документообігу суду достовірну інформацію в межах своїх повноважень.

20.Передає до електронного архіву електронні копії судових рішень з переліком матеріалів, що містяться в судовій справі.

21.Веде аналітичну роботу та проводить узагальнення щодо кількості та руху судових справ

Виконує  інші  доручення  керівника апарату суду та заступника керівника апарату суду.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3200 грн. та інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статті 50 Закону України "Про державну службу" та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів"

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Тимчасово, на період відпустки основного працівника по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік 

Строк подання документів: до 18.00 год. 09 листопада 2017 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	14.11.2017 року, о 10 год. 00 хв. 

59200, м. Вижниця, вул. Українська, 13

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кречун Ірина Юріївна

тел. (03730) 2-17-97

0678322983

inbox@vg.cv.court.gov.ua 


 
	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не вимагається

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Рекомендовано за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	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 доступ до публічної інформації»  Закон україни «Про звернення громадян», Закон України «Про захист персональних даних», Кримінальний кодекс України, Кримінально-процесуальний кодекс України, Цивільний кодекс України, Цивільно-процесуальний кодекс України, Кодекс України про адміністративні правопорушення.

	3
	Професійні знання
	Інструкція з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, затвердженої наказом ДСА України від 17.12.2013 року № 173 (із внесеними змінами та доповненнями), Положення про автоматизовану систему документообігу суду,  Інструкція з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації від 14 квітня 1997 р. № 348 із внесеними змінами та доповненнями) та інші нормативно-правові акти

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з документами;
2) вміння спілкуватися з людьми;
3) вміння планувати роботу з орієнтацією на досягнення кінцевого результату;
4) вміння вирішувати комплексні завдання;
5) вміння ефективно використовувати робочий час;
6) здатність вносити пропозиції щодо удосконалення роботи;

7) вміння працювати з великими обсягами інформації.

	5
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в колективі;
2) вміння ефективно співпрацювати з іншими працівниками суду
 

	6
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;
2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	7
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel), вміння користуватись електронною поштою

	8
	Особисті компетенції
	1) дисципліна і відповідальність;
2) системність і самостійність в роботі;
3) уважність та зосередженість в роботі;
4) самоорганізація та орієнтація на розвиток;
5) ініціативність і наполегливість;
6) прагнення до самовдосконалення шляхом самоосвіти;
7) не конфліктність;

8) вміння знаходити вихід з складних ситуацій;
9) комунікабельність, вміння спілкуватися з людьми;
10) ввічливість


