Затверджено 

Наказом ТУ ДСА України в Рівненській області
                                                                                     від 19.02.2020  №18
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»  головного спеціаліста з організаційного забезпечення діяльності судів та судової статистики
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	   1) Перевіряє статистичні звіти місцевих загальних судів області та готує зведені звіти по області за формами №10, 1-л, 1-мзс, 1-а, 1-к, 1-п, 1-ц, 6, 7, 8, забезпечує своєчасне подання форм звітності Державній судовій адміністрації України, обласному управлінню статистики.

2) Аналізує та узагальнює стан судової статистики в місцевих загальних судах області за результатами кожного звітного періоду, формує статистичні таблиці, довідки, інформації для використання на оперативних нарадах.
3) Бере участь в комплексних та цільових перевірках (вивченнях) роботи місцевих загальних судів області з питань обліково-статистичної роботи.

4) Бере участь у здійсненні заходів з підвищення кваліфікації працівників апарату судів області, які займаються первинним обліком та статистичною звітністю; надає методичну та практичну допомогу з питань організації обліково- статистичної роботи.
5) Бере участь у розробці проектів форм документів первинного статистичного обліку, інструкцій, методичних рекомендацій з питань ведення судової статистики, вивчає та вносить пропозиції, зауваження до проектів інструкцій, положень та інших нормативних документів, що готуються ДСА України та територіальним управлінням.

6) Координує роботу з питань ведення обліково-статистичної роботи з апеляційним судом, відповідними підрозділами ГУНП, СБУ, прокуратури, управління статистики.

7) Забезпечує гласність даних судової статистики, з цією метою готує довідки, інформації, для розміщення на веб-сторінках територіального управління.
8) Організовує забезпечення стабільного функціонування та удосконалення автоматизованої обробки звітів з судової статистики.

9) Узагальнює та аналізує інформацію щодо надсилання місцевими загальними судами області електронних копій судових рішень до ЄДРСР, взаємодії місцевих судів та засобів масової інформації, щодо розгляду справ за участю присяжних, використання систем ВКЗ та надсилання судових повісток у вигляді смс-повідомлень.
10) Здійснює організаційні заходи з питань підготовки та направлення територіальним управлінням подання про формування та затвердження списку присяжних до місцевих рад. Опрацьовує документи що надходять від судів щодо участі присяжних в судових засіданнях. Веде реєстр присяжних та аналізує їх участь в судових засіданнях.

11) Вносить пропозиції до плану роботи територіального управління та забезпечує його виконання.

12) Виконує обов’язки головного спеціаліста із забезпечення договірної та позовної роботи  у період його відпустки, відрядження або тимчасової непрацездатності.

13) Виконує інші обов’язки, передбачені законодавством та іншу роботу за дорученням начальника управління та заступника начальника управління.



	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5510 грн. 00 коп. (відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 12.02.2020 № 72),

2) надбавки, доплати та премії (відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає Комісії або 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 КМУ від 25.03.2016 № 246;

2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою КМУ від 25.03.2016 № 246, 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;

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).
 Строк подання інформації – до 18.00 год. 03 березня 2020 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 та дата початку проведення конкурсу
	33028, м. Рівне, вул. Симона Петлюри, 10 (2 поверх) 

10 березня 2020 року  о 10:00 годині 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Онищук Світлана Сергіївна
(0362) 67-13-00
inbox@rv.court.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища юридична освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	Без досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером
	впевнений користувач Microsoft Office (Word, Excel), 
вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, необхідне для якісного виконання покладених завдань, використовувати офісну техніку, вільне користування законодавчою базою Ліга-Закон, Єдиним державним реєстром судових рішень та іншими інформаційно-телекомунікаційними технологіями

	2.
	Необхідні ділові якості
	Аналітичні здібності, лідерські якості, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, організаторські здібності, стресостійкість, оперативність, стратегічне мислення, обчислювальне мислення, уміння працювати в команді.

	3.
	Необхідні особистісні якості
	Ініціативність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, тактовність, емоційна стабільність, комунікабельність, відповідальність, неупередженість.

	Професійні знання

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституція України;

2) Закони України «Про державну службу»; 
3) «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) Закони України «Про судоустрій і статус суддів»; «Про звернення громадян»; «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про очищення влади»; «Про захист персональних даних»;

2) Кодекс закону про працю України, Цивільний кодекс України, Кримінальний кодекс України, Кодексу адміністративного судочинства України, Бюджетний кодекс України, відповідні процесуальні кодекси;

3) Рішення Ради суддів України, накази ДСА України, та Акти Кабінету Міністрів України;
4) Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;
5) Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 (зі змінами)


