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Хмельницької області
"08" квітня 2019 року № 91
(підпис) А.В. Шершун
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії „В”
спеціаліста (статист) Кам’янець-Подільського міськрайонного суду Хмельницької області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Забезпечує достовірність, об’єктивність, оперативність, стабільність та цілісність статистичної інформації про роботу суду.

2. Забезпечує своєчасне подання всіх форм звітів територіальному управлінню ДСА та відповідному управлінню статистики Держкомстату за своїм місцезнаходженням.

3. Організовує складання та обробку статистичних звітів про роботу суду за допомогою техніко-технологічних засобів.

4. Кожен звітний період проводить аналіз даних судової статистики з визначенням тенденцій динаміки основних показників судочинства.

5. Організовує та здійснює підготовку статистичних таблиць, довідок, інформацій для використання в діяльності суду, на оперативних нарадах, при проведенні перевірок діяльності канцелярії суду.

6. Вживає заходів щодо забезпечення гласності даних судової статистики, з цією метою готує відповідні довідки, інформацію та здійснює постійний зв’язок із засобами масової інформації з питань судової статистики.

7. Проводить аналіз стану діловодства та судової статистики в суді за підсумками кожного звітного періоду, здійснює розробку пропозицій з підвищення рівня цієї роботи.

8. Бере участь у здійсненні заходів з підвищення кваліфікації працівників суду, які займаються первинним обліком.

9. Координує роботу з питань ведення статистики з апеляційним судом Хмельницької області, ТУ ДСА України в Хмельницькій області, територіальним управлінням статистики Держкомстату, підрозділами органів внутрішніх справ, прокуратури, інших правоохоронних органів.

10. Веде справи із статистичними звітами та справи з питань обліково-статистичної роботи.

11. Підтримує в контрольному стані Інструкцію з судової статистики та Інструкцію з діловодства в суді.

12. Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду з питань, що стосуються  ведення судової статистики та звітності.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3524 грн., надбавка за вислугу років на державній службі, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці - премія

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково (на період знаходження основного працівника у відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку (до фактичного виходу на роботу основного працівника).

	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. Копії документів про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік.

7. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

Примітка. 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.  

Строк подання документів: 23 календарних дні з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

Документи для участі в конкурсі приймаються до 02 травня 2019 року до 17.00 год. за адресою: 

32301, Хмельницька область, м. Кам’янець-Подільський, вул. Шевченка, 29, каб. № 8

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	07 травня 2019 року о 10.00 год.

32301, Хмельницька область, м. Кам’янець-Подільський, вул. Шевченка, 29

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Спеціаліст по роботі з персоналом Кам’янець-Подільського міськрайонного суду Хмельницької області – Гаджула Оксана Василівна,

тел. (03849) 7-42-73
e-mail: inbox@kpm.km.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство», «Правоохоронна діяльність»

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп’ютером    
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку; 

- вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel);

-  вміння користуватись електронною поштою.

	2.
	Необхідні ділові якості

(розмістити за пріоритетністю)
	1) системність і самостійність в роботі;

2) уважність та зосередженість в роботі;

3) наполегливість;

4) прагнення до самовдосконалення шляхом самоосвіти;

5) не конфліктність;

6) вміння знаходити вихід із складних ситуацій;

7) комунікабельність, вміння спілкуватись з людьми.

	3.
	Необхідні особистісні якості 

(розмістити за пріоритетністю)
	1) відповідальність;
2) ініціативність;
3) ввічливість;
4) наполегливість;
5) надійність і порядність;
6) дисциплінованість.

	Професійні знання

	1.
	Знання законодавства
	1. Конституція України
2. Закон України „Про державну службу”
3. 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)
	· Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
· Цивільний процесуальний кодекс України;
· Кримінальний процесуальний кодекс України;
· Кодекс адміністративного судочинства  України;
· Кодекс України Про адміністративні правопорушення та інші кодекси України;
· Закон України «Про виконавче провадження»;
· Закон України «Про очищення влади»;
· Інструкція з діловодства в місцевому загальному суді, 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, затвердженою наказом ДСА України 17.12.2013 року №173;
· Положення про автоматизовану систему документообігу суду;
· Інструкція з судової статистики;
· Положення про апарат суду.


