                      Додаток 2                                   
до наказу  керівника апарату 

Локачинського районного суду  

Волинської області

від 23.11.2020 р. № 19/01-08
ОГОЛОШЕННЯ 

про добір на період дії карантину на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – провідного спеціаліста Локачинського районного суду  Волинської області – одна посада 
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Провідний спеціаліст Локачинського районного суду  Волинської області, посада державної служби категорії “В”

	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 аналіз 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., надбавка до посадового окладу за ранг, надбавка за вислугу років – відповідно до чинного законодавства, за наявності достатнього фонду оплати праці – премія

	Інформація про строковість призначення на посаду
	На період дії карантину, з укладенням контракту про проходження державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства.

Граничний строк перебування особи на посаді, призначення на яку відбулось шляхом укладення контракту, становить не більше двох місяців після відміни карантину, установленого Кабінетом Міністрів України метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2.

	Перелік інформації, необхідної для участі в доборі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву про участь в доборі із зазначенням основних мотивів 
щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 № 290 (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:

· прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
· число, місяць, рік народження;
·  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.

3) заяву, в якій повідомляє, що до неї (нього) 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 (нього) відповідно до зазначеного Закону.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
На електронні документи, що подаються для участі у доборі, накладається кваліфікований електронний підпис особи, яка бажає взяти участь у доборі.
Інформація для участі у доборі приймається до 17:00 години 29 листопада 2020 року включно, через Єдиний портал вакансій державної служби https://career.gov.ua/

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	Проведення співбесіди з особами, які виявили бажання взяти участь у доборі, за рішенням уповноваженої особи може проводитися дистанційно в режимі відеоконференції (час, дата та місце будуть повідомлені додатково)

	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, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство»            

	Досвід роботи
	Без вимог

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	Без вимог

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ:

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Уміння працювати з комп’ютером 
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	Ділові якості
	· комунікація та взаємодія;
· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
· аналітичні здібності.

	Особистісні якості
	· відповідальність;
· вміння працювати в стресових ситуаціях; 
· дисциплінованість.

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Знання  законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про запобігання корупції»

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Закон України «Про судоустрій та статус суддів»;

- Закон України «Про судовий збір»;

- Цивільний процесуальний кодекс України; 
- Кримінальний процесуальний кодекс України; 
- Кодекс адміністративного судочинства України;

- Кодекс України про адміністративні правопорушення;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010  № 30;

- Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах,  апеляційних судах України, затверджена наказом ДСА України № 814 від 20.08.2019 року;
- Наказ ДСА України від 23.06.2018  № 325 «Про затвердження річних форм звітів щодо здійснення правосуддя місцевими та апеляційними судами»; 
 - Наказ ДСА України від 17.02.2005  N 21  «Про затвердження форми картки обліку сум шкоди, 
завданої злочином, та Інструкції щодо її заповнення»;

-  Наказ 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».



