ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом керівника апарату Херсонського апеляційного суду від  26 червня 2019 року

№66-ОД
Умови 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» головного спеціаліста відділу судової статистики та кодифікаційно-довідкової роботи

Херсонського апеляційного суду – 1 одиниця
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 


	Забезпечує вивчення та узагальнення судової практики, аналізує результати діяльності суду, забезпечує ведення обліку, опрацювання і збереження статистичних даних про діяльність суду.

Проводить узагальнення за матеріалами переглянутих в апеляційному порядку справ, згідно з планами роботи суду, дорученнями і завданнями начальника відділу судової статистики та кодифікаційно - довідкової роботи та керівництва суду.

Здійснює облік надходження, зберігання та повернення в місцеві загальні суди відповідного регіону, на які поширюється компетенція апеляційного суду, справ, що були витребувані для проведення аналізів та узагальнень.

Проведення навчання з апаратом суду щодо внесених змін до чинного законодавства та іншої правової інформації кожного місяця, з метою подальшого застосування в роботі працівниками суду.
Здійснює упорядкування аналізів, узагальнень, довідок, інструкцій з виконаної роботи Херсонського апеляційного суду та районних судів. 

Проводить інформаційно-аналітичне забезпечення суддів та працівників апарату суду.

Організовує здійснення систематизації законодавства та судової практики, рішень Конституційного Суду України, обліку та зберігання актів законодавства та судової практики.
Контролює та організовує  ведення контрольних кодексів.

Здійснює підбір законодавства та матеріалів судової практики, необхідних для розгляду конкретних судових справ, а також забезпечує правовою інформацією суддів та працівників апарату суду.

Організує ведення кодифікаційно-довідкової роботи та довідково-бібліографічного матеріалу з використанням традиційних та новітніх носіїв інформації.

Приймає та оформляє періодичні видання.

Надання консультативної допомоги, щодо застосування в роботі працівниками суду правової системи «Iplex».

Здійснює контроль, внесених до чинного законодавства змін.

Забезпечує виготовлення довідок, аналітичних матеріалів за результатами аналізів і узагальнень переглянутих в апеляційному порядку справ.
Забезпечує підготовку документів(довідок, інформацій тощо) за результатами аналізів і узагальнень матеріалів судової практики для надання відповідним судовим органам
Забезпечує достовірність, об’єктивність, оперативність, стабільність та цілісність статистичної інформації про роботу суду.
Організовує облік і опрацювання первинних даних судової статистики суду.
Забезпечує складання та обробку звітів про роботу суду за допомогою техніко-технологічних засобів.
Здійснює підготовку статистичних таблиць, довідок, інформацій для використання в діяльності суду.
Вживає заходів щодо забезпечення гласності даних судової статистики, з цією ж метою готує відповідні довідки, інформацію.

Проводить аналіз стану діловодства у відділі та судової статистики в суді за підсумками кожного звітного періоду, розробляє пропозиції щодо підвищення рівня цієї роботи.
Бере участь у здійсненні заходів з підвищення кваліфікації працівників апарату суду, які займаються первинним обліком.

Координує роботу з питань ведення судової статистики з відповідним підрозділом Державної судової адміністрації України, територіальним управлінням Державної судової адміністрації України в Херсонській області.

Опрацьовує справи зі звітами та справи з питань обліково-статистичної роботи (згідно з номенклатурою справ суду). 

Підтримує в контрольному стані Інструкцію з діловодства, положення про автоматизовану систему документообігу.

Приймає участь у плануванні роботи суду, за дорученням голови суду або керівника апарату здійснює контроль за виконанням окремих розділів плану роботи суду

Виконує інші доручення керівника апарату суду та начальника відділу.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5110 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
	безстроково

	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;

· 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 2018 рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК;
· заповнена особова картка встановленого зразка. 

Служба управління персоналом проводить перевірку на відповідність встановленим законом вимогам документів, поданих кандидатами (у тому числі на відповідність оригіналам документів).

Документи приймаються до 16 год.45 хв. 12 липня  2019 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу

	18 липня 2019 року о 10 годині 00 хвилин (тестування, співбесіда)
Херсонський апеляційний суд, 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
	Грачова Марина Леонідівна (адміністратор),

(0552) 494315

inbox@ksa.court.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	Загальні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища освіта з освітньо-кваліфікаційним рівнем підготовки  молодшого бакалавра або бакалавра

	2. 
	Досвід роботи
	Без вимог 

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	1. 
	Ефективність аналізу та висновків
	Здатність сприймати та узагальнювати інформацію 

	2. 
	Командна робота
	Вміння працювати в команді. 

Вміння ефективної координації з іншими

	3. 
	Комунікація та взаємодія
	Вміння ефективно дослухатися до думки, чітко висловлюватися (усно та письмово)

	4. 
	Стресостійкість
	Управління своїми емоціями.

Оптимізм.

	Професійні знання

	5. 
	Знання законодавства
	· Конституція України;

· Закон України «Про державну службу»;


· Закон України «Про запобігання корупції»;

· Закон України «Про судоустрій і статус суддів».

	6. 
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції
	· Цивільний процесуальний кодекс України; 

· Кримінальний процесуальний кодекс України;

· Кодекс України про адміністративні правопорушення;

· 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; 

- акти законодавства та нормативні документи.


