	«ЗАТВЕРДЖЕНО»
наказом керівника апарату Дергачівського районного суду Харківської області від 18.12.2019 
№ 01-06/138
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;
-  веде аналітичну роботу з різних напрямів діяльності суду; 

- проводить узагальнення роботи суду по запитам;
- проводить ознайомлення суддів та працівників апарату з інформаційними листами, що надходять до суду;
- здійснює облік звернень громадян та юридичних осіб, розглядає звернення та готує проекти відповідей на них, проводить аналіз роботи суду по зверненням громадян;
- здійснює облік публічних запитів громадян та юридичних осіб, розглядає публічні запити та готує проекти відповідей на них, проводить аналіз роботи суду з розгляду публічних запитів.

- виконує інші доручення голови  суду,  керівника  апарату  суду  щодо організації роботи канцелярії суду. 
Умови оплати праці
Посадовий оклад – 3810 грн. Надбавка за вислугу років на державній службі, надбавка за ранг державного службовця відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», премія за наявності достатнього фонду оплати праці.  
Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
Строково
Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
1.Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади, до якої додається резюме.
2. Резюме.
2. 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.

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
Дергачівський  районний суд Харківської області, 
 адреса: 62303, Харківська область, м. Дергачі, 
вул. 1 Травня, 63
 о 12:00    10 січня  2020 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
	 Основний напрям роботи  за  посадою  
	досвідчений користувач ПК. Знання програм MS Office (Word, Excel). 

	2
	 Особливості роботи

	1) вміння працювати з інформацією;

2) вміння вирішувати комплексні завдання.

	3


	 Ділові якості
	 Відповідальність, наполегливість, системність і самостійність в роботі, уважність до деталей, орієнтація  на саморозвиток.

	4
	Уміння працювати з комп’ютером
	Досвідчений користувач ПК. Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення.




Професійні знання
	
	
Вимога
	Компоненти вимоги

	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)
	1. Закон  України «Про судоустрій і статус суддів»;

2. Закон  України «Про очищення влади»; 

3. Закон  України «Про доступ до судових рішень»;

4. Кримінальний кодекс України;

5.Кримінально процесуальний кодекс України;

6. Цивільний кодекс України;

7.Цивільний процесуальний кодекс України;

8.Кодекс адміністративного судочинства;

9.Кодекс України  про адміністративні правопорушення;

10. Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді АРК та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду  цивільних і кримінальних справ;  

11. Інструкції про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду,  зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських  рад судових справ та управлінської документації суду.




