Додаток
ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                                                                                        наказом керівника апарату 
                                                                                                                                              Господарського суду

                                                                                                                                           Волинської області
                                                                                                                                                        від 11.12.2019 № 85/02-5
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу аналітично-статистичної роботи, зв’язків з громадськістю та ЗМІ Господарського суду Волинської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує своєчасне внесення через автоматизовану систему документообігу достовірних інформаційних даних до обліково-статистичних карток судових справ, карток матеріалів справи відповідно до вимог комп’ютерної програми «Діловодство спеціалізованого суду» (далі -  КП «ДСС»).

2. Забезпечує правильність, достовірність заповнення статистичних карток обліку судових справ, карток справи через автоматизовану систему документообігу.

3. Вивчає та впроваджує у роботу зміни, що надходять з поновленням відповідної версії КП «ДСС».

4. Перевіряє правильність заповнення статистичних карток, карток обліку судових справ у відповідності до поновлення КП «ДСС».

5. Готує інформаційні дані щодо складання встановлених форм статистичних звітів для подання їх у відповідні суди вищих інстанцій: Північно-західний апеляційний господарський суд, Вищий господарський суд України, а також до Державної судової адміністрації України.

6. Організовує обробку статистичних даних роботи суду за допомогою автоматизованої системи документообігу суду.

7. Здійснює аналіз даних судової статистики з метою визначення тенденції динаміки основних показників роботи суду.
8. Організовує та здійснює підготовку інформаційних і статистичних таблиць, довідок, інших інформацій з метою подальшого використання у роботі суду.

9. Готує матеріали узагальнень судової практики вирішення справ, довідок та інших інформацій у відповідь на запити Північно-західного апеляційного господарського суду, Вищого господарського суду України, а також для розгляду їх на оперативних нарадах, та з метою відповіді на звернення громадян та інших відомств.

10. Сприяє забезпеченню гласності даних судової статистики, з цією метою готує відповідні довідки, інформації для їх оприлюднення у засобах масової інформації.



	Умови оплати праці
	1.  Посадовий оклад – 5110,00 гривень, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24.05.2017     № 358 «Деякі питання оплати праці держаних службовців, органів та установ системи правосуддя»;
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:
	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 (далі – Порядок), затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18.08.2017 № 648), зі змінами;

2. Резюме за формою згідно з 2¹ до  Порядку, 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).
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата. 

Інформацію для участі у конкурсі приймаємо до 18 год 00 хв. 23 грудня 2019 року:
-інформацію в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата –через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua/;
- інформацію  можна подати особисто або надіслати її поштою  – за адресою:
   пр. Волі 54 а, м. Луцьк, Волинська область, 43010 (відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25.09.2019 No844, необхідну інформацію можна подати особисто або надіслати її поштою)


	 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 і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	27 грудня 2019 року о 11:00, 
Волинська обл.,
м. Луцьк, пр. Волі, 54 А
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Савінська Тетяна Силівна
тел. (0332) 795-143
inbox@vl.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра, галузь знань «Право» 

	2
	Досвід роботи
	без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа
	1)     впевнений користувач ПК: Mісrosoft Office (Word, Excel); 

2) навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2
	Ділові якості
	1) вміння працювати з інформацією;
2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
3) вміння ефективної координації з іншими;
4) вміння працювати в команді

	3
	Особистісні якості
	1) відповідальність;
2) комунікабельність;
3)   системність і самостійність в роботі;

4)   уважність до деталей;

5)   дисциплінованість

	Професійні знання

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України;

2) Закону України «Про державну службу»;

3) 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)
	Знання:

1) Господарського кодексу України;

2) Господарського процесуального кодексу України;

3) Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

4) Інструкції з діловодства в господарських судах України;



