	«ЗАТВЕРДЖЕНО»
наказом керівника апарату Дергачівського районного суду Харківської області від 11.01.2018 
№ 01-06/06
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - консультанта Дергачівського  районного суду Харківської області
На період перебування основного працівника у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами
Загальні умови
Посадові обов’язки

Консультант Дергачівського районного суду Харківської області:

- проводить  узагальнення роботи  суду;
- координує роботу по передачі до архіву суду справ цивільного та адміністративного судочинства, надає методичну та практичну
допомогу;
- здійснює обов’язки завідуючого канцелярією  по цивільним  та адміністративним справам, надає секретарям суду методичну та практичну допомогу, а саме:
- ведення номенклатури справ;

- складає статистичні звіти за встановленими формами по справах цивільного судочинства;

- здійснює прийом громадян;

- здійснює ознайомлення громадян зі справами;

- здійснює підготовку та направлення відповідей на запити;

- здійснює підготовку та видачу копій рішень,ухвал та виконавчих листів;
- здійснює прийом справ, закінчених розглядом від секретарів судових засідань. 

- Здійснює розподіл справ. 
- Несе персональну відповідальність за належне введення категорії справи. 

- Контролює своєчасне проставляння ДНЗС на рішеннях (ухвалах, постановах)  суду, відправлених до ЄДРСР.

- Виконує інші доручення голови  суду,  керівника  апарату  суду  та старшого секретаря суду щодо організації роботи канцелярії суду.
Умови оплати праці
Відповідно до нормативно-правового акту, що регулює умови оплати праці державних службовців у 2018 році;  надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія.
Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
Строково.
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 повідомляється, 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. Заповнена особова картка (Наказ Національного агентства України з питань державної служби від 05 серпня 2016 року № 156).
6. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

Місце, час та дата початку проведення конкурсу
за адресою: 62300, Харківська область, м. Дергачі, вул. 1 Травня, 63  о 12:00 год.  09 лютого 2018 року
Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
Садикова Світлана Петрівна
тел. (0263) 3-02-62
email: inbox@dr.hr.court.gov.ua
Кваліфікаційні вимоги
1

Освіта

вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 
2

Досвід роботи
Без вимог до досвіду роботи
3

Володіння державною мовою
Вільне володіння державною мовою



	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Професійні чи технічні знання  
	досвідчений користувач ПК. Знання програм MS Office (Word, Excel). Бажано вміння роботи в автоматизованій системі документообігу суду.  

	2
	Якісне виконання поставлених завдань


	1) вміння працювати з інформацією;

2) вміння вирішувати комплексні завдання.

	3


	Особисті якості
	1) відповідальність;

2) уважність до деталей;

3) орієнтація на саморозвиток;
4) здатність приймати зміни та змінюватись; 

5) вміння працювати в стресових ситуаціях;

6) вміння працювати в команді


Професійні знання
	
	
Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2)Закон України "Про державну службу";                                                                                                                                                                                                                                           3)Закон України "Про запобігання корупції";                                                                                                                                                                                                                                            4)Кодекс законів про працю України;                                                                                                                                                                                                                                                     5)Закон України "Про очищення влади";                                                                                                                                                                                                                                        6) Закон України "Про судоустрій і статус суддів";                                                                                                                                                                                                                                                 7) іншими нормативно-правовми актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, 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;

2) ЦПК України;

3) КПК України тощо.


