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УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
державної служби категорії «Б» 

заступника начальника відділу  забезпечення діяльності 

судової палати у цивільних справах Миколаївського
апеляційного суду (м. Миколаїв, вул. 68 Десантників 2)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує внесення інформації до автоматизованої системи документообігу суду щодо руху справи в суді та результатів її розгляду згідно форми обліково-статистичної картки.

2. Здійснює надання громадянам інформації стосовно справ, які знаходяться в провадження судової палати у цивільних справах апеляційного суду Миколаївської області, відповідно даних автоматизованої системи документообігу суду.

3. Бере участь у здійсненні підготовки та передачі до архіву суду номенклатурних справ та іншої документації відділу за минулі роки.

4. Здійснює ведення номенклатурних справ відділу. 

5. Бере участь у складанні статистичних звітів.
6. Організовує та контролює повернення до суду першої інстанції цивільних справ, оформлених секретарем судового засідання після закінчення апеляційного провадження та робить відмітки в обліково-статистичних картках за результатами розгляду справи. 

7. Контролює належну роботу секретарів судових засідань.

8. Надає для виконання копії окремих ухвал та контролює їх виконання.



	Умови оплати праці
	 посадовий оклад – 6500 грн. згідно штатного розпису, надбавка  за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі

	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 щодо 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.

4) копію (копії) документа (документів) про освіту.
5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
6) заповнена особова картка встановленого зразка.

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
8) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	30-31 січня 2019 року о 10.00 год.,

 вул. 68 Десантників,2, м. Миколаїв

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бондарюк Юлія Дмитрівна, (0512) 501748, otd.kadry@mka.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	· вища, магістр (спеціаліст);

· за напрямом «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	2.
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід роботи в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	- вміння працювати з інформацією;

- здатність працювати в декількох проектах одночасно.

	2.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді;

- вміння ефективної координації з іншими;

- вміння надавати зворотній зв'язок 

	3.
	Технічні вміння
	уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, працювати з програмами Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, Power Point, Internet.

	4.
	Особистісні якості
	- відповідальність;
- уважність до деталей;
- системність і самостійність в роботі;
- наполегливість;
- орієнтація на саморозвиток;
- вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України “Про державну службу”;

- Закон 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)
	· «Про доступ до публічної інформації»; 

· Про захист персональних даних»,

· «Про звернення громадян»;-

· Цивільний кодекс України; 

· Цивільний процесуальний кодекс України;

· Інструкція з діловодства у 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;

· Положення про автоматизовану систему документообігу суду
- Закон України «Про судоустрій і статус суддів»,




