ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Північно-західного апеляційного 

господарського суду

від 23.11.2018 р. №257
УМОВИ

проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» –

начальника відділу забезпечення судового процесу 
Північно-західного апеляційного господарського суду
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює безпосереднє керівництво роботою відділу і відповідає за виконання покладених на відділ функцій і завдань.

Розподіляє обов’язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу. 

Розробляє поточні та річні плани роботи відділу.

Здійснює оперативне визначення кола термінових та додаткових завдань чи доручень працівникам відділу.

Надає методичну та практичну допомогу підпорядкованим працівникам.

Проводить оперативні наради з працівниками відділу з обговорення питань діяльності відділу, контролю за виконанням планів роботи, інших завдань і доручень.

Аналізує роботу відділу та вносить пропозиції керівництву суду щодо її покращення.

Забезпечує вдосконалення методів роботи відділу, своєчасне проходження та опрацювання документів.

Контролює дотримання працівниками відділу законодавчих і нормативних актів, наказів та розпоряджень голови та керівника апарату суду з питань, віднесених до компетенції відділу;

Координує роботу секретарів судового засідання із своєчасного та якісного забезпечення процесу розгляду судових справ і матеріалів, надаючи при цьому методичну та практичну допомогу;

Здійснює підготовку проектів  відповідей на звернення громадян, а також відомостей за запитами на отримання публічної інформацію, з урахуванням вимог Закону України «Про інформацію» за резолюцією голови суду, заступників голови суду, керівника апарату суду та заступника керівника апарату суду, в межах компетенції відділу.

Забезпечує та контролює функціонування єдиних організаційних засад розгляду судових справ суддями.

Здійснює організацію та контроль за підготовкою судових засідань, своєчасністю повідомлення учасників судового засідання, ознайомлення учасників процесу зі судовими справами.

Організовує та забезпечує підготовку відділом інструкцій та положень, а також інших документів з питань, що належать до компетенції відділу.
Координує роботу відділу з іншими структурними підрозділами апарату суду.

Вносить обґрунтовані пропозиції керівнику апарату суду, щодо покращення умов, удосконалення форм і методів роботи відділу.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 7500 грн., (постанова Кабінету Міністрів України 25 січня 2018 р. № 24),
2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 р. №15,

3) надбавка та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	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, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляє про те, 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 (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за , за минулий рік ( роздрукований примірник із сайту Національного агентства з питань запобігання корупції).
8) Заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якого 
якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Служба управління персоналом проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам (у тому числі на відповідність оригіналам документів).

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 

12 грудня 2018 року  за адресою:

33001, м. Рівне, вул. Яворницького, 59, 

каб. №18: відділ управління персоналом

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	33001, м. Рівне, вул. Яворницького, 59,
о 10 год. 00 хв., 18 грудня 2018 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Злобіна Любов Володимирівна
(0362) 68-40-62
kadry@nwag.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вищу освіту з освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче магістра в галузі знань «Право»

	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)
	Досвідчений користувач Microsoft Office (Word, Excel)
вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, вільне користування законодавчою базою Liga.

	2
	Необхідні ділові якості


	діалогове спілкування (письмове і усне), вміння розподіляти роботу, вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стійкість, вміння уступати, адаптивність, оперативність, вміння визначати пріоритети, уміння працювати в команді

	3.
	Необхідні особистісні якості
	надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, ініціативність, тактовність, готовність допомогти, комунікабельність, відповідальність

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

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)
	1) Закон України "Про судоустрій і статус суддів"
2) Господарський процесуальний кодекс України
3) Закон України «Про доступ до публічної інформації»
4) Інструкція з діловодства в господарських судах України



