Додаток 1

До наказу ТУ ДСА України в Волинській області

№   18/01-08    від  06.02.2017
УМОВИ
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державного службовця категорії «Б» керівника апарату Ковельського міськрайонного суду Волинській області
	Загальні умови
	

	Посадові обов’язки 
	1.Здійснює безпосереднє керівництво апаратом суду, забезпечує організацію роботи структурних підрозділів суду, працівників апарату суду, їх взаємодію у виконанні завдань, покладених на апарат суду;
2. Взаємодіє з Державною судовою адміністрацією України, з її відповідним територіальним управлінням, органами суддівського самоврядування, іншими установами й організаціями, засобами масової інформації з питань забезпечення діяльності суду;

3. Організовує та контролює ведення діловодства в суді відповідно до інструкції з діловодства;

4. Забезпечує підготовку планів роботи суду, які затверджуються головою суду, а також здійснює контроль за виконанням запланованих заходів;

5. Затверджує плани роботи структурних підрозділів суду;

6. Координує здійснення організаційних заходів щодо підготовки оперативних нарад;

7. Здійснює заходи щодо забезпечення належних умов діяльності суддів та працівників апарату суду, інформаційно-нормативного забезпечення їх діяльності;

8. Організовує та забезпечує розроблення і подання на затвердження в установленому порядку структури та штатної чисельності апарату суду, а також кошторису видатків на утримання суду;

9. Затверджує положення про структурні підрозділи, відділи суду та посадові інструкції працівників апарату суду;

10. Організовує та контролює роботу з фінансового та кадрового обслуговування апарату суду;

11. Забезпечує виконання працівниками апарату суду Правил поведінки працівника апарату суду, Правил внутрішнього службового розпорядку державними службовцями та правил внутрішнього розпорядку працівниками суду;

12. Організовує планування роботи з персоналом суду, організовує проведення конкурсів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» і «В», забезпечує прозорість і об’єктивність таких конкурсів; 
13. Забезпечує планування службової кар’єри, планове заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі;

14. Забезпечує своєчасне оприлюднення та передачу центральному органу виконавчої влади що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби, інформації про вакантні посади державної служби;

15. Призначає громадян України, які пройшли конкурсний відбір на вакантні посади державної служби категорій «Б» і «В»;

16. Присвоює ранги державним службовцям суду, які займають посади державної служби категорій «Б» і «В»;

17. Забезпечує підвищення кваліфікації державних службовців суду;

18. Здійснює планування навчання персоналу суду;

19. Здійснює контроль за дотриманням виконавської дисципліни працівниками апарату суду;

20. Розглядає скарги на дії або бездіяльність державних службовців, які займають посади державної служби категорій «Б» і «В»;
21. Приймає в межах наданих повноважень рішення про заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності державних службовців;
22. Здійснює організаційні заходи щодо підтримання приміщення суду в стані придатному для належного його функціонування, проведення капітального та поточного ремонтів, технічного оснащення приміщень, інформаційно-технічного забезпечення, створення безпечних та комфортних умов для суддів, працівників апарату суду та осіб, які перебувають у суді;

23. Забезпечує виконання рішень зборів суддів з питань внутрішньої діяльності суду;  

24. Здійснює організаційне забезпечення ведення судової статистики, діловодства, обліку та зберігання судових справ, належного ведення архіву та роботи бібліотеки суду;

25. Організовує контроль за обліком речових доказів, не приєднаних до справи, вживає заходів щодо обладнання приміщень і сховищ для їх зберігання;

26. Виконує доручення голови суду, рішення зборів щодо організаційного забезпечення діяльності суду.
	

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5830 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
	На час відсутності основного працівника
	

	Перелік документів
	1) копію паспорта громадянина України;
2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до 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) заповнену особову картку встановленого зразка;
6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік;

Строк подання документів: 17 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби
	

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	 02 березня 2017 року, початок о 10 год.
за адресою: 43010,  Волинська область, м.Луцьк, проспект Волі, 54-а, 


	

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

тел./факс (0332) 779 794, тел.770 160, 770 190
e-mail: inbox@vl.court.gov.ua
	

	Вимоги до професійної компетенції
	

	1
	Освіта
	Вища ступеня магістр
	

	2
	Досвід роботи
	 Не менше 1 року на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності.
	

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою
	

	Спеціальні вимоги
	

	1
	Освіта
	Юридична або економічна освіта, або в галузі державного управління
	

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закони України «Про державну службу»; «Про судоустрій і статус суддів», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про доступ до судових рішень», «Про інформацію», «Про очищення влади», «Про захист персональних даних», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;
3) Кодекс законів про працю, Цивільний кодекс України, Кримінальний кодекс України, Бюджетний кодекс України, Господарський кодекс України, відповідні процесуальні кодекси;

4) Рішення Ради суддів України та накази ДСА України з питань організаційного забезпечення діяльності судів;
5) Акти Кабінету Міністрів України з питань державної економічної політики, фінансового забезпечення діяльності судів, реалізації державної політики з питань державної служби, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність.


	

	3
	Професійні знання
	Знання з питань судоустрою та державного управління, управління персоналом та проходження державної служби, планування роботи суду та звітності, діловодства та судової статистики.
	

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Не менше 1 року на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності.
	

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій 
	Володіння комп’ютером – вільне володіння ПК, вміння користуватися оргтехнікою, знання програм Microsoft Office, Internet. Вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН, інформаційно-аналітичною системою «Кадри-ВЕБ». 


	

	6
	Особисті якості
	1)аналітичні здібності;
2)дисципліна і системність;

3)інноваційсть та креативність;

4)самоорганізація та орієнтація на розвиток;

5)дипломатичність та гнучкість;

6)незалежність та ініціативність.


	


