ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом керівника апарату Апеляційного суду Херсонської області від 23 квітня 2018 року

№37 -ОД
Умови 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» начальника відділу організаційного забезпечення розгляду кримінальних справ Апеляційного суду Херсонської області             (посада тимчасово вакантна)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 


	Здійснює керівництво діяльністю відділу організаційного забезпечення розгляду кримінальних справ, розподіляє обов’язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу. Здійснює ознайомлення працівників відділу під розпис із законами та підзаконними нормативно-правовими актами, які регулюють діяльність відділу.

Забезпечує організацію діловодства для стабільної роботи відділу організаційного забезпечення розгляду кримінальних справ Апеляційного суду Херсонської області, реєстрацію судових справ та матеріалів, а також іншої документації у порядку, передбаченому Інструкцією з діловодства у  місцевих загальних  судах,  апеляційних судах міста Києва та Севастополя,  апеляційному суді Автономної Республіки Крим та  Вищому спеціалізованому суді  України з розгляду  цивільних  і кримінальних   справ,  затвердженої  наказ  Державної судової адміністрації України від 17  грудня  2013  року  №173 (далі Інструкція з діловодства), положенням про електронний документообіг суду та іншими нормативно-правовими актами, та передачу їх суддям.

Вносить до автоматизованої системи електронного документообігу суду дані щодо кримінальних справ та справ про адміністративні правопорушення.

Контролює належне оформлення судових справ після розгляду в апеляційному та іншому встановленому процесуальним законодавством порядку та їх передачу до відділу діловодства та обліку звернень громадян-канцелярія для повернення до місцевих судів.

Забезпечує зберігання документації з процесуальної та іншої діяльності суду та її передачу на державне зберігання  в установленому порядку.

Забезпечує оформлення та ведення номенклатурних справ суду відповідно до вимог відповідних нормативно-правових актів.

Бере участь в аналітичній роботі з питань організації діловодства в суді.
Виконує інші завдання щодо організації роботи відділу організаційного забезпечення розгляду кримінальних справ.

Розробляє посадові інструкції начальника відділу та працівників відділу, слідкує за актуальністю їх приписів та положень та подає відповідні пропозиції керівникові апараті суду для затвердження.

Забезпечує розгляд судових справ відповідно до процесуального законодавства та вимог інструкції з діловодства.

Здійснює бронювання системи зв’язку розгляду справи в режимі відео конференції на підставі ухвали суду.

Приймає рішення з питань ознайомлення із судовими рішеннями та виготовлення його копії за зверненням особи, яка не брала участь у справі, у відповідності та в порядку, визначеному правилами ст.9 Закону України «Про доступ до судових рішень».

Повинен вміти та володіти прийомами, правилами етики спілкування із людьми з особливими потребами. 

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад –   7500 грн., надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів”, надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу”)

	Інформація про строковість 

чи безстроковість призначення на посаду
	Строковий трудовий договір до 02.10.2020 року

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	· копія паспорта громадянина України;

· письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби резюме у довільній формі;

· письмова заява про не застосування заборон, визначених частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надання згоди на проходження перевірки та оприлюднення відомостей відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

· копія (копії) документа (документів) про освіту;
· оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2017 рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК;
· заповнена особова картка встановленого зразка 
Строк подання документів для участі у конкурсі до      17 год.00 хв.  07 травня  2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу

	11 травня 2018 року о 10 годині 00 хвилин (тестування на знання законодавства, розв’язання ситуаційних завдань, співбесіда).
Апеляційний суд Херсонської області, кабінет №405 

(м. Херсон вул. 295 Херсонської стрілецької дивізії, 1-а)

	Прізвище, ім’я та по батькові, 

номер телефону та адреса 

електронної пошти особи, 

яка надає додаткову інформацію 

з питань проведення конкурсу
	Соломашенко Алла Олександрівна (адміністратор),

(0552) 494315

inbox@ksa.court.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	Загальні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища освіта за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність» з освітньо-кваліфікаційним рівнем підготовки магістр.

	2. 
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорії «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

	Професійна компетентність

	1. 
	Ефективність аналізу та висновків
	Здатність сприймати та узагальнювати інформацію 

	2. 
	Лідерство
	Вміння обґрунтувати власну позицію.

Досягнення кінцевих результатів

	3. 
	Управління організацією роботи та персоналом
	Планування,організація та контроль роботи відділу. Вміння працювати в команді та керувати командою. 

Вміння розв’язання конфліктів.

	4. 
	Прийняття ефективних рішень
	Вміння вирішувати комплексні завдання. Ефективно використовувати ресурси (у тому числі і матеріальні). Вміння працювати з великими масивами інформації. Вміння працювати при багатозадачності. Встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	5. 
	Комунікація та взаємодія
	Вміння ефективно дослухатися до думки, чітко висловлюватися (усно та письмово).

	6. 
	Досягнення результатів
	Чітке бачення результату.

Запобігання та ефективне подолання перешкод.

	7. 
	Стресостійкість
	Управління своїми емоціями.

Оптимізм.

	8. 
	Вербальне мислення
	Здатність розуміти та працювати з текстовою інформацією.

	9. 
	Особисті компетенції
	Володіння аналітичними здібностями, лідерськими якостями, умінням обґрунтовувати прийняте рішення, дисциплінованість, відповідальність, здатність швидко вчитися, креативність, гнучкість, уміння працювати в стресових ситуаціях, налаштованість на роботу та кінцевий результат. 

	Професійні знання


	10. 
	Знання законодавства
	· Конституція України;

· Закон України «Про державну службу»;

· Закон України «Про запобігання корупції»;

· Закон України «Про судоустрій і статус суддів».


	11. 
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	- Кримінальний Кодекс України;

- Кримінальний процесуальний Кодекс України;

- Кодекс України про адміністративні правопорушення;

- Положення про автоматизовану систему      документообігу суду;

- Інструкція з діловодства у місцевих загальних  судах,  апеляційних судах міста Києва та Севастополя,  апеляційному суді Автономної Республіки Крим та  Вищому спеціалізованому суді  України з розгляду  цивільних  і кримінальних   справ.



	12. 
	Професійні чи технічні знання
	Знання сучасних інформаційних технологій. Вміння використовувати комп’ютерно-копіювальну техніку, програмне забезпечення, засоби зв’язку. Знання в сфері діловодства, архівної справи, підготовки та процедури проходження проектів нормативних актів, електронного документообігу, офісної техніки, а також автоматизованих систем діловодства.

Володіння механізмами заохочення підлеглих до сумлінного виконання посадових обов’язків, об’єктивного оцінювання якості.


