Додаток  № 2
затверджено наказом керівника апарату

Дніпровського апеляційного суду 

№ 96/к від  27 травня 2019 року
УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - спеціаліста відділу забезпечення діяльності 
судової палати з розгляду кримінальних справ Дніпровського апеляційного суду 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань відповідно до затвердженого Положення про відділ.
2. Бере участь у виконанні завдань і функцій держави щодо реалізації повноважень Дніпровського апеляційного суду визначених Законом України "Про судоустрій і статус суддів" та процесуальним законодавством.
3. Забезпечує збереження персональних даних осіб, що стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, а також іншої інформації, яка відповідно до закону не підлягає розголошенню.
4. Здійснює первинний облік справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством, заповнює обліково-статистичні картки /з індексом 11, 11-кп, 11-кс, 11-о,  21-з/  та алфавітний покажчик (за відсутності електронного обліку), забезпечує внесення достовірної інформації.
5. Після завершення автоматичного розподілу судових справ (матеріалів) формує та роздруковує реєстр судових справ і матеріалів  на кожного суддю (суддю-доповідача) окремо. Передає справи головуючому судді (судді-доповідачу) для розгляду під підпис у реєстрі.
6. У разі відсутності провідного спеціаліста здійснює формування та роздрукування списків справ, призначених до розгляду в судовому засіданні.
7.   Здійснює прийняття  до канцелярії розглянутих справ, перевіряє оформлення цих справ відповідно   до вимог закону та забезпечує своєчасне повернення до суду першої інстанції.
8.  Забезпечує своєчасне внесення до автоматизованої системи достовірних даних (інформації про стан розгляду судових справ, оригіналів електронних судових рішень, відомостей про набрання судовими рішеннями законної сили, тощо) та направлення необхідних відомостей до Єдиного державного реєстру судових рішень.
9.  Здійснює контроль за своєчасним направленням копій судових рішень обвинуваченим, засудженим, які утримуються під вартою та направлення копій судових рішень відповідно до ч.7 ст.376 КПК України.
10.  Забезпечує належне зберігання судових справ та матеріалів.
11.  Оформлює дозвіл на побачення з обвинуваченими, засудженими.
12.  Забезпечує роботу електронного суду в межах розгляду справ.
13. Забезпечує ведення відповідно до вимог інструкції з діловодства журналів, номенклатурних справ    відділу.
      Виконує інші доручення начальника відділу.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3810,00 грн.;

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету   

      Міністрів України від 18.01.2017 №15;

3) надбавка за вислугу років на державній службі, за наявності стажу державної служби від 1 року;
4) інші виплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» 

     від 10.12.2015 №889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 для 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) 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)

Документи приймаються до 17 години 00 хвилин  12 червня 2019 року



	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Дніпровський апеляційний суд,  вул. Харківська, будинок №13, місто Дніпро, 49000

11.00 година  21 червня 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Санжаровська Алла Іванівна
тел. (056) 744 30 80

inbox@dpa.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта 
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра в галузях знань «Право» 

	Досвід роботи 
	не потрібен

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

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

	Ділові якості
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

5) вміння працювати в команді;

6) вміння ефективної координації з іншими;

7) вміння надавати зворотній зв’язок;

8) здатність приймати зміни та змінюватись;

9) виконання плану змін та покращень

	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) уважність до деталей;

3) орієнтація на саморозвиток;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях;

5) системність і самостійність в роботі

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України; 
2)  Закону України «Про державну службу»; 
3)  Закону України «Про запобігання корупції»

	Знання спеціального    
законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця
відповідно до посадової
інструкції (положення про
структурний підрозділ)
	Знання:
1. Закону України «Про судоустрій і статус суддів»
  2.   Закону України  «Про захист персональних даних»,
      3.   Кримінального кодексу України,  Кодексу України про адміністративні  правопорушення,                           відповідні  процесуальні кодекси;      
      4.   Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим  та Вищому спеціалізованому суді  України з розгляду  цивільних і кримінальних справ
      5.   Положення про апарат Дніпровського апеляційного суду

	Знання, необхідні для виконання посадових обов’язків
	знання процесуального права 


