ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом керівника апарату суду 

від 13.11.2017року №04-04/71
Умови
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста 
Харківського апеляційного адміністративного суду 
(2 вакансії)
На період перебування основних працівників у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1)виконує функції, що включають організаційно-технічне забезпечення діяльності судової колегії;
2) здійснює контроль за: дотриманням строків розгляду судових справ відповідно до бази автоматизованої системи "Діловодство спеціалізованого суду"; 
3) приймає та перевіряє на відповідність чинному законодавству України документи і особисті заяви, які надходять до судової колегії, за якою його закріплено;

3) здійснює контроль за своєчасним внесенням інформації щодо відкладення розгляду судових справ суддями відповідної судової колегії;
4) готує проекти відповідей на листи, звернення, які надходять на адресу суду по справам, які знаходяться в провадженні суддів відповідної судової колегії;
6) здійснює контроль за своєчасною здачею судових справ, провадження в яких закінчено, до відділу документального забезпечення;
7) проводить аналітичну роботу щодо строків здачі справ до  відділу документального забезпечення, готує відповідні пропозиції з удосконалення цієї роботи, систематично доповідає суддям судової колегії та керівникові апарату суду про випадки порушення термінів здачі судових справ;
8)організовує здійснення систематизації та оновлення законодавства та судової практики, що знаходиться у судовій колегії;

9) бере участь у плануванні роботи працівників апарату суду, які закріплені за колегією суддів, здійснює контроль за виконанням вказаних планів роботи та підготовкою і подачею у встановлені терміни щомісячних звітів керівнику апарату суду;

10)здійснює контроль виконання завдань та доручень, поставлених у визначених наказами та розпорядженнями керівництва суду, рішеннях зборів суддів та дотримання термінів їх виконання;

11) працює з автоматизованою системою "Діловодство спеціалізованого суду";
12) на час відсутності помічника судді відповідної судової колегії, здійснює оформлення копій судових рішень для надіслання сторонам у справі відповідно до вимог процесуального законодавства.

	Умови оплати праці


	Посадовий оклад-3801 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці - премія.


	Інформація  про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково

	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 для 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
4) копію (копії) документа (документів) про освіту; 
5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою; 
6) заповнену особову картку встановленого зразка; 
7) декларацію 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 агенства  з питань державної служби 

	Дата,час, місце проведення конкурсу


	04 грудня 2017 року 10:00

за адресою: 61057, Харківська область,                                    м. Харків,    
площа Театральна, 1



	Прізвище, імя та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу


	Іноземцева Катерина Олександрівна                                                                                                                                                                                                                                                            (057) 700-18-55                                                                                            Kadry@apladm.hr.court.gov.ua 




	Вимоги професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта


	Вища за спеціальністю «Правознавство», з освітньо - кваліфікаційним рівнем не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра


	2
	Досвід роботи


	Без вимог до досвіду роботи 

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



	Спеціальні вимоги

	1
	             Освіта
	Правознавство або правоохоронна діяльність


	2
	Знання законодавства


	1) Конституція України;                                                                                                                                                                                                                                                                                 2) Закон України "Про державну службу";                                                                                                                                                                                                                                           3) Закон України "Про запобігання корупції";                                                                                                                                                                                                                                            4) Кодекс законів про працю України;                                                                                                                                                                                                                                                     5) Закон України "Про очищення влади";                                                                                                                                                                                                                                        6)Закон України "Про судоустрій і статус суддів";                                                                                                                                                                                                                                                 7) іншими нормативно-правовми актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України



	3
	Професійні чи технічні знання


	Знання законів, інших актів законодавства.

	4
	Якісне виконання поставлених завдань


	1) вміння працювати з інформацією; 
2) здатність працювати в декількох проектах одночасно; 
3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів; 
4) вміння вирішувати комплексні завдання;
5)вміння ефективно використовувати ресурси; 
6) вміння виробляти пропозиції, їх аргументувати та презентувати. 

	5
	Командна робота та взаємодія


	1) вміння працювати в команді;
2) вміння ефективної координації з іншими; 
3) вміння надавати зворотній зв'язок



	6
	Сприйняття змін


	1) виконання плану змін та покращень;
2) здатність приймати зміни та змінюватися.



	7
	Технічні вміння


	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватися оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel)



	8
	Особисті компетенції


	1) відповідальність;
2) системність і самостійність в роботі;
3) уважність до деталей;
 4) наполегливість;
 5) креативність та ініціативність; 
6) орієнтація на саморозвиток;
7) орієнтація на обслуговування;
8) вміння працювати в стресових ситуаціях.




