УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –
головний спеціаліст відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Апеляційного суду Вінницької області
одна вакансія безстроково
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Головний спеціаліст відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах:

1) реєструє та веде облік цивільних справ та заяв про перегляд судових рішень у зв'язку з нововиявленими обставинами, інших матеріалів, які надійшли на розгляд до апеляційного суду, відповідно до інструкції з діловодства та Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

2) здійснює автоматизований розподіл судових справ між суддями (колегіями суддів);
3) забезпечує заповнення та ведення обліково-статистичних карток на справи в автоматизованій системі документообігу суду (КП «Д-3»);
4) здійснює приєднання документів (заяв, клопотань, тощо) до справ, засобами автоматизованої системи документообігу суду (КП «Д-3»), після отримання кореспонденції з відділу діловодства та обліку звернень громадян – канцелярії;
5) забезпечує підготовку та опрацювання узагальнюючих, аналітичних показників роботи відділу;

6) готує аналітичні (узагальнені) матеріали на збори, наради суддів;

7) за дорученням начальника відділу здійснює підготовку проектів відповідей на заяви (скарги), пропозиції, що надійшли в порядку Закону України «Про звернення громадян»;

8) готує проекти відповідей на запити органів державної влади та місцевого самоврядування;

9) забезпечує організацію роботи щодо своєчасного передавання судових справ та інших матеріалів, документів за призначенням (відповідно суддям, працівникам апарату суду);
10) проводить перевірку відповідності документів у судових справах опису справи;
11) формує списки справ (проваджень) призначених до розгляду, передає їх консультанту провідному відділу для опрацювання, готові списки надає у відповідні структурні підрозділи суду та розміщує на спеціально відведених стендах;
12) забезпечує підготовку справи для повернення до суду першої інстанції, направлення справ до касаційної інстанції, відповідно до Цивільного процесуального кодексу України та інструкції з діловодства;
13) забезпечує організацію листування з громадянами з питань, пов'язаних з роботою судової палати з розгляду цивільних справах, згідно Закону України „Про доступ до публічної інформації”;
14) надає начальнику відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах пропозиції щодо складання номенклатури справ відділу;
15) забезпечує статистично-аналітичну роботу суду засобами автоматизованої системи документообігу суду (КП «Д-3»);
16) надає необхідну інформацію учасникам судового процесу про рух справ, які знаходяться чи знаходились в провадженні суду, відповідно до чинного законодавства за допомогою автоматизованої системи документообігу суду;
17) забезпечує зберігання судових справ та інших матеріалів, наданих для опрацювання;
18) веде контрольний журнал судових справ і матеріалів, переданих для розгляду судді;
19) здійснює контроль за направленням окремих ухвал за належністю та контролює надходження інформації про вжиття заходів;
20)  виконує інші доручення голови суду, заступника голови суду, керівника апарату суду, секретаря судової палати у цивільних справах, начальника відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах, що стосуються організації розгляду судових справ.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3801 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" (із змінами та доповненнями).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	одна вакансія безстроково.
 

	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 для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє про те, 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 (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування подається у вигляді роздрукованого примірника із сайту Національного агентства з питань запобігання корупції.
У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заяви, зазначені у підпунктах 2 і 3 цього пункту, пишуться власноручно.
Під час створення електронних документів, які подаються для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС, накладається електронний цифровий підпис кандидата.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).

Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подання документів: 16 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби до 10листопада 2017 року включно.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	16.11.2017 року, о 15 год. 00 хв. 
21050, м. Вінниця, вул. Соборна, 6

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Коваленко Олена Петрівна

Дмитренко Оксана Петрівна

Коломієць Таїсія Миколаївна

тел. (0432) 59-21-69
inbox@vna.court.gov.ua


 
	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	2
	Досвід роботи
	_________

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимоги
	Компоненти вимоги

	1.
	Командна робота
	· командна робота;
· орієнтація на командний результат;

· відкритість і обмін інформацією.

	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння працювати з інформацією;

· вміння вирішувати комплексні завдання;

· вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

· вміння надавати пропозиції, їх аргументувати.

	3.
	Орієнтація та досягнення результату
	· відповідальність і пунктуальність;

· цілеспрямованість;

· уважність до деталей;

· чітке бачення результату.

	4.
	Комунікація та взаємодія
	· уміння встановлювати відкриті, шанобливі стосунки, засновані на довірі та взаємодії;

· уміння сприймати різні точки зору, позиції і знаходити компроміс.

	5.
	Стресостійкість
	· розуміння своїх емоцій;

· управління своїми емоціями;

· оптимізм.

	6.
	Саморозвиток
	· відкритість до нових знань та здатність до навчання;

· готовність до співпраці;

· активна життєва позиція;

· здатність приймати зміни та змінюватись.

	7.
	Доброчесність
	· толерантність і неупередженість;

· дотримання закону;

· чесність, порядність, моральність;

· сумлінність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України;

· Закону України «Про державну службу»;

· Закону України «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)
	· 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), 
· Закон України «Про судоустрій і статус суддів», 
· Цивільний процесуальний кодекс України, 
· Кримінальний процесуальний кодекс України;
· Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене Рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 №30 ( із внесеними змінами та доповненнями).

	 3.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.


