                            Додаток 2                                   

до наказу  керівника апарату 

Локачинського районного суду  

Волинської області

від 15.04.2021 р. № 9/01-08

Умови 

проведення конкурсу 

на зайняття посади державної служби категорії “В” – провідного спеціаліста Локачинського районного суду  Волинської області – одна посада 

	Посадові обов’язки
	Здійснює ведення судової статистики, забезпечує підготовку аналітичних довідок, таблиць, узагальнень з питань судової статистики та проводить  огляд даних судової статистики про стан здійснення правосуддя, аналіз обліково-статистичної роботи в суді за підсумками кожного звітного періоду. Здійснює підготовку статистичних даних, довідок, інформацій для використання в діяльності суду, на оперативних нарадах,  на запити установ, відповідає за її достовірність та цілісність. Контролює своєчасність надсилання карток на особу до ЄРДР.

Формує статистичні звіти про роботу суду за допомогою автоматизованої системи документообігу суду, відповідає за достовірність та своєчасність їх складання та оформлення, готує підтвердження до звітів. Забезпечує достовірність, об'єктивність, оперативність, стабільність та цілісність статистичної інформації про роботу суду. Забезпечує своєчасне подання всіх форм звітів територіальному управлінню Державної судової адміністрації України в  Волинській області та відповідному територіальному управлінню статистики. Координує роботу з питань ведення статистики з Волинським апеляційним судом, територіальним управлінням державної судової адміністрації України в Волинській області, територіальним управлінням статистики.

Надає методичну та практичну допомогу працівникам апарату  суду з питань первинного обліку справ та матеріалів.  

Організовує проведення виробничого навчання та веде протокол проведення виробничого навчання. На підставі зібраних пропозицій щороку до 20 січня складає проект програми виробничого навчання. 

Веде протоколи оперативних та виробничих нарад, зборів трудового колективу. Веде номенклатурні справи з судової статистики, оформлює їх для передачі в архів суду.

Проводить аналізи дотримання вимог Порядку надсилання інформації про осіб у кримінальних провадженнях та електронних копій судових рішень щодо осіб, які вчинили кримінальні правопорушення, Інструкції про порядок обліку кримінальних та адміністративних корупційних правопорушень та Порядку надсилання електронних копій судових рішень щодо осіб, які вчинили корупційні правопорушення; розраховує базові показники роботи суду та базові показники ефективності діяльності суду, забезпечує їх розміщення на вебсайті суду; проводить аналіз стану виконання окремих ухвал, вносить пропозиції голові суду щодо покращення цієї роботи. Проводить аналіз стану виконання судових рішень в частині стягнення судового збору та штрафу у кримінальних справах, готує інформаційні довідки з цього питання та нагадування, подання  у відділи державної виконавчої служби ін. установи. Проводить аналіз роботи суду із звернення судових рішень до виконання  та виконання.                 

Забезпечує наповнення інформацією автоматизовану систему документообігу суду в частині  визначеною посадовою інструкцією та діючими інструкціями з діловодства, судової статистики в місцевому загальному суді та методичними рекомендаціями. Здійснює контроль за наповненням автоматизованої системи документообігу суду достовірними даними  у обліково-статистичних картках по справах та матеріалах, щоденно здійснює звірку достовірності даних обліково-статистичних карток матеріалам справ. Щокварталу готує довідку за наслідками  перевірки достовірності даних матеріалам справ у обліково-статистичних картках по справах усіх категорій, картках на особу, щодо якої розглянуто кримінальну справу (кримінальне провадження), картках обліку сум шкоди.

Готує інформацію щодо статистичних даних по розгляду справ (розглянуті справи та матеріали; судове навантаження порівняно з іншими суддями у відповідному суді, регіоні з урахуванням інстанційності, спеціалізації суду та судді; скасовані судові рішення та підстави їх скасування; змінені судові рішення та підстави їх зміни; дотримання строків розгляду справ та матеріалів; середню тривалість виготовлення тексту вмотивованого рішення; рішення, що стали підставою для винесення рішень міжнародними судовими установами та іншими міжнародними організаціями, якими встановлено порушення Україною міжнародно-правових зобов’язань) для наповнення суддівського досьє відповідно до Порядку формування і ведення суддівського досьє про ефективність здійснення судочинства кожним суддею суду.

За допомогою системи комплексного інформаційного забезпечення «Ліга» та періодичних видань здійснює контроль за змінами в чинному законодавстві. Інформує суддів та працівників суду про зміни в чинному законодавстві України. Забезпечує суддів та працівників суду примірниками змін до кодексів, вносить зміни до контрольних кодексів, примірників нормативно правових актів та судової практики.

Забезпечує роботу бібліотеки суду. Здійснює систематизацію законодавства та судової практики, рішень Конституційного Суду України, обліку та зберігання актів законодавства та судової практики; забезпечує  ведення контрольних кодексів; веде журнал видачі юридичної літератури.

У разі відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба, та ін.) головного спеціаліста, старшого секретаря суду та секретаря суду (одночасно), провідний спеціаліст виконує їх обов’язки, та частину обов’язків заступника керівника апарату суду, у разі його відсутності, за наказом керівника апарату суду. 

Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду, заступника керівника апарату з питань, що стосуються організації ведення первинного обліку судових справ, судової статистики та звітності, роботи бібліотеки, виробничого навчання працівників. 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4 440 грн., надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»; надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість  чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов'язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі на зайняття  посади, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);

2) резюме за формою згідно з додатком 21, в якому обов'язково зазначається така інформація:

прізвище, ім'я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує

громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти; підтвердження рівня вільного володіння державною мовою; відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) заяву, в якій повідомляє, 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.

Подача додатків до заяви не є обов'язковою.

Інформація приймається до 17 год. 00 хв. 28 квітня 2021 року, через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби  

	Додаткові (необов'язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.

Місце або спосіб проведення тестування.
	06 травня 2021 року  о 10 год. 00 хв.

Волинська область, смт Локачі, вул. Миру, 20 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб'єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Волинська область, смт Локачі, вул. Миру, 20 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

Волинська область, смт Локачі, вул. Миру, 20 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Братко Ольга Михайлівна

тел. (03374) 21395

inbox@lk.vl.court.gov.ua

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта
	Вища юридична освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за в галузі знань  «Право»

	Досвід роботи
	Без досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Самоорганізація та самостійність в роботі
	- уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;

- здатність до самомотивації (самоуправління);

- вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності.

	Робота з великими масивами інформації
	- здатність встановлювати логічні взаємозв'язки;

- вміння систематизувати великий масив інформації;

- здатність виділяти головне, робити чіткі, структуровані висновки.

	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати комп'ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов'язків;

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі.

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Знання  законодавства
	Знання: 

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	Знання законодавства у сфері 
	Знання:

- Закону України «Про судоустрій та статус суддів»;

- Закону України «Про судовий збір»;

- Цивільного процесуального кодексу України; 

- Кримінального процесуального кодексу України; 

- Кодексу адміністративного судочинства України;

- Кодексу України про адміністративні правопорушення;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010  № 30 (у редакції рішення Ради суддів України від №25 від 02.04.2015);

- Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах  України, затверджена наказом ДСА України № 814 від 20.08.2019 року;

- Наказу ДСА України від 23.06.2018  № 325 «Про затвердження річних форм звітів щодо здійснення правосуддя місцевими та апеляційними судами»; 

 - Наказу ДСА України від 05.12.2013  № 169 «Про затвердження форми картки на особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження, та Інструкції щодо її формування».


