










        Додаток 2

	 
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Керівник апарату Любешівського районного суду Волинської області
_________________  Раїса Горщар__
            (підпис)                   (ім'я та прізвище)
"___" ____________ ___ року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ЗАСТУПНИКА КЕРІВНИКА АПАРАТУ 

ЛЮБЕШІВСЬКОГО РАЙОННОГО СУДУ ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
1. Загальна інформація
	Категорія посади державної служби
	Б


	Посада
	Заступник керівника апарату Любешівського районного суду Волинської області

	Посада безпосереднього керівника 
	Керівник апарату Любешівського районного суду Волинської області

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Голова Любешівського районного суду Волинської області 


2. Мета посади
	Належне організаційне забезпечення суду, суддів і судового процесу, функціонування автоматизованої системи документообігу суду, автоматизованого розподілу справ між суддями (до початку функціонування Єдиної судової інформаційно-телекомунікаційної системи), а також згідно із законодавством - належний рівень службової та трудової дисципліни в апараті суду.


3. Основні посадові обов'язки
	 Заступник керівника апарату відповідно до наданих повноважень:

1) бере участь в організації діяльності суду, відповідно до визначених керівником апарату суду обов’язків та завдань;
2) реалізує державну політику з питань управління персоналом та забезпечує здійснення керівником апарату своїх повноважень з питань управління персоналом, веде кадрове діловодство суду, в тому числі особові справи суддів у порядку, визначеному Державною судовою адміністрацією України за погодженням з радою суддів України, здійснює організаційні заходи щодо проведення конкурсів на зайняття вакантних посад державної служби;
3) здійсненює організаційні  заходи щодо оцінювання  державних службовців;
4) забезпечує ведення військового обліку та здійснення бронювання працівників суду. (відповідає за приймання, облік , реєстрацію,  та зберігання документів, що містять службову інформацію з  відміткою « Літера «М»), організовує роботу з питань мобілізаційної підготовки й мобілізації, здійснює контроль за здійсненням цих заходів;

5) контролює здійснення постійного оновлення інформації на власному офіційному веб-сайті суду у складі веб-порталу «Судова влада України»;
6) здійснює належне забезпечення ведення обліку суддів, державних службовців, працівників патронатної служби та інших працівників суду в інформаційно-аналітичній системі «Кадри-WEB».

7) здійснює ведення судової статистики, бере участь в аналізі судової статистики, вивченні та узагальненні судової практики, забезпечує підготовку аналітичних довідок, таблиць, інформації з питань судової статистики, забезпечує своєчасне та якісне складання звітів судової статистики, відповідає за достовірність та своєчасність їх складання та оформлення;

8) організовує та забезпечує ведення діловодства в суді, забезпечує підготовку й складання документів відповідно до інструкції з діловодства.
9) приймає участь у здійсненні організаційних заходів щодо підготовки оперативних нарад, за дорученням керівника апарату проводить оперативні наради;
10) виконує доручення керівника апарату суду, голови суду, зборів суддів щодо організаційного забезпечення діяльності суду.


4. Права
	Заступник керівника апарату, у разі тимчасової відсутності керівника апарату, в межах повноважень, наданих йому законами України "Про судоустрій і статус суддів", "Про державну службу", видає накази й розпорядження.


5. Зовнішня службова комунікація
	Заступник керівника апарату взаємодіє з Державною судовою адміністрацією України, територіальним управлінням Державної судової адміністрації України в Волинській області, органами суддівського самоврядування, Службою судової охорони, органами державної влади, органами місцевого (окружного) самоврядування, іншими установами, підприємствами й організаціями, засобами масової інформації з питань забезпечення діяльності суду


6. Умови служби
	Щорічні основні та додаткові відпустки, інші відпустки заступнику керівника апарату суду надаються відповідно до вимог законів України "Про державну службу" і "Про відпустки". Накази про відпустки заступника керівника апарату видає керівник апарату за погодженням із головою суду згідно із затвердженим головою суду графіком відпусток.


	Погоджено
	 
	 
	 

	Голова суду

	________
(підпис)
	___Наталія Гладіч___
(ім'я та прізвище)
	22.02.2021
  (дата)

	Керівник служби управління персоналом 
	________
(підпис)
	____Тетяна Водоніс__ (ім'я та прізвище)
	22.02.2021
    (дата)

	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	______________
(підпис)
	     _____
    (дата)
	        Лариса Артишук-Березюк
(ім'я та прізвище)


