Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Черкаського окружного адміністративного суду 

від "09" жовтня 2018 р. № 65
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії "Б" 
заступника начальника відділу управління персоналом та аналітично – статистичної роботи Черкаського окружного адміністративного суду – 1 посада
18002, м. Черкаси, бул. Шевченка, 117 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Організовує ведення аналітично-статистичної роботи в суді. 

2. Забезпечує ефективне виконання покладених на нього обов’язків щодо ведення аналітично-статистичної роботи, організованість та злагодженість у роботі працівників відділу, до посадових обов'язків яких входить ведення роботи з судової статистики; несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань щодо ведення аналітично-статистичної роботи в суді.

3. Забезпечує достовірність, об'єктивність, оперативність, стабільність та цілісність статистичної інформації про роботу суду. 

4. Бере участь у підготовці пропозицій до плану роботи суду та проводить аналіз за результатами його виконання з питань аналітично-статистичної роботи, за дорученням керівництва суду здійснює контроль за виконанням окремих розділів плану роботи суду.

5. Бере участь в організації та проведенні нарад з питань ведення аналітично-статистичної роботи в суді та у здійсненні заходів з підвищення кваліфікації працівників суду, які займаються первинним обліком.

6. Організовує та здійснює складання та обробку статистичних звітів про роботу суду за допомогою автоматизованої системи документообігу суду.
7. Забезпечує організацію, своєчасне впорядкування і подання за належністю встановлених форм статистичної звітності про роботу суду.

8. Організовує та здійснює підготовку статистичних довідок, таблиць, інформацій, що використовуються в діяльності суду, виконанні доручень, при проведенні перевірок.

9. За підсумками кожного звітного періоду проводить аналіз здійснення правосуддя судом з визначенням динаміки основних показників судочинства та аналіз обліково-статистичної роботи, здійснює розробку пропозицій з підвищення рівня цієї роботи.

10. Безпосередньо вносить до автоматизованої системи документообігу суду первинні відомості щодо визначення категорії адміністративної справи та відомості щодо набрання судовим рішенням законної сили (у тому числі, з використанням електронного цифрового підпису), звернення судового рішення до виконання, апеляційного та касаційного оскарження рішення суду. 

11. Здійснює підготовку інформації з питань судової статистики для висвітлення її на офіційному веб-сайті суду.

12. У період відсутності начальника відділу (хвороба, відпустка тощо) забезпечує своєчасне внесення до автоматизованої системи документообігу суду відомостей про відрядження, період тимчасової непрацездатності, відпустки, закінчення повноважень суддів та електронних примірників наказів голови суду про відрядження (про скасування наказів про відрядження) суддів, копії табеля обліку використання робочого часу.

13. Здійснює оформлення та ведення номенклатурних справ відділу з питань аналітично-статистичної роботи відповідно до вимог чинного законодавства.

14. За погодженням з головою суду, керівником апарату суду координує роботу з питань ведення статистики з судами апеляційної, касаційної інстанції та органами Держаної судової адміністрації України.

15. Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду та начальника відділу з питань, що стосуються організації ведення аналітично-статистичної роботи та статистичної звітності.
        16. Проводить постійну роботу з пошуку шляхів удосконалення діяльності суду, організації його роботи з питань судової статистики.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 6500 (надбавки, доплати, премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроковий трудовий договір

	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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
     4) копія (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 минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб- сайті НАЗК);
     8) письмова 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. 
     Документи приймаються  до 17 год. 15 хв. 25 жовтня 2018 року, м. Черкаси, бул. Шевченка, 117, каб. 308

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	30 жовтня 2018 року об 11 год. 00 хв.,                      м. Черкаси, бул. Шевченка, 117, каб. № 301

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

 (0472) 33 52 32,

ilchenko@adm.ck.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта  ступеня магістра, у галузі знань «Право» за спеціальністю «Право», у галузі знань «Цивільна безпека» за спеціальністю «Правоохоронна діяльність» 

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

	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)
	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, знання програм Word, Excel.

	2
	Ділові якості
	· аналітичні здібності, 
· навички управління,

· навички контролю, 
· вміння розподіляти роботу, 
· здатність концентруватись на деталях, 
· вміння визначати пріоритети, 

· обчислювальне мислення,

· уміння працювати в команді

	3
	Особистісні якості
	· відповідальність,

· ініціативність, 
· дисциплінованість, 
· комунікабельність, 
· повага до інших,

· порядність

	4
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння вирішувати комплексні завдання;

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

3) аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації;

4) вміння працювати з великими масивами інформації;

5) вміння працювати при багатозадачності;

6) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	5
	Впровадження змін
	1) реалізація плану змін;

2) здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

3) оцінка ефективності здійснених змін.

	6
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;

2) управління проектами;

3) управління якісним обслуговуванням;

4) вміння працювати в команді та керувати командою;

5) мотивування;

6) оцінка і розвиток підлеглих;

7) вміння розв'язання конфліктів.

	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)
	Закону України "Про судоустрій і статус суддів";

Кодексу адміністративного судочинства України; 
Інструкції з діловодства в адміністративних судах України;
Положення про автоматизовану систему документообігу суду;
Інструкції щодо подання і заповнення форм звітності про розгляд апеляційними та місцевими (крім господарських) судами судових справ і матеріалів;

Класифікатор категорій адміністративних справ.

	3
	Професійні навики
	1) здійснення контролю над ходом виконання документів, поставлених завдань з урахуванням встановлених термінів;
2) вміння здійснювати аналіз та узагальнення з питань судової статистики;
3) знання з питань судоустрою та проходження державної служби, звітності та судової статистики.


