Затверджено
наказ керівника апарату 

Ленінського районного суду

м. Кіровограда

від 07.10.2019 року № 201-К
УМОВИ

проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –

головного спеціаліста із судової статистики
Ленінського районного суду м. Кіровограда
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки
	1) забезпечує достовірність, об'єктивність, оперативність, стабільність та цілісність статистичної інформації про роботу суду; забезпечує достовірність і повноту інформації про стан здійснення правосуддя;
2) здійснює підготовку статистичних даних та складання звітів, узагальнень суду про кількість та стан розгляду судових справ усіх категорій;

3) здійснює побудову, перевірку та відправку обліково-статистичних звітів в автоматизованій системі документообігу суду; здійснює завантаження нових шаблонів автоматичної побудови статистичних звітів та відповідних умов логічного контролю;
4) готує дані судової статистики для розгляду на оперативних нарадах;

5) забезпечує своєчасне подання всіх форм звітів територіальному управлінню Державної судової адміністрації України в Кіровоградській області та відповідному територіальному управлінню статистики Держкомстату за своїм місцезнаходженням;

6) проводить аналіз стану діловодства та судової статистики в суді за підсумками кожного звітного періоду, здійснює розробку пропозицій з підвищення рівня цієї роботи;

7) здійснює контроль за веденням обліково-статистичних карток в автоматизованій системі документообігу суду. 
8) здійснює перевірку достовірності та відповідності внесеної інформації (у тому числі інформації з обмеженим доступом), до обліково-статистичних, обліково-інформаційних карток на матеріали та справи, що міститься в автоматизованій системі документообігу суду; в разі виявлення помилок у обліково-статистичних картках здійснює заходи по виправленню даних помилок;
9) бере участь у підготовці проектів планів роботи суду, контролює їх виконання, готує аналітичні матеріали щодо їх реалізації;

10) заповнює статистичні картки на підсудного (обвинуваченого) за допомогою техніко-технологічних засобів;
11) бере участь у здійсненні заходів з підвищення кваліфікації
працівників суду, які займаються первинним обліком;

12) на запит представника Урядового уповноваженого у справах Європейського суду з прав людини  у Кіровоградській області складає хронологічні довідки щодо розгляду Європейським судом з прав людини справ проти України; 

13) забезпечує ведення документів судової статистики первинного обліку, відповідає за достовірність та своєчасність їх складання та оформлення звітів; 

14) проводить методичну, практичну та роз’яснювальну роботу з працівниками апарату суду стосовно ведення первинного обліку та заповнення обліково-статистичних карток на справу в автоматизованій системі документообігу суду;

15) координує роботу з питань ведення статистики з відповідними апеляційним судом, територіальним управлінням державної судової адміністрації, територіальним управлінням статистики Держкомстату, підрозділами органів внутрішніх справ, прокуратури, інших правоохоронних органів;

16) веде номенклатурні справи із статистичними звітами та з питань обліково-статистичної інформації;

17) здійснює реєстрацію звернень громадян в якості заяв, скарг, та первинний облік реєстраційної картки звернення громадян, здійснює побудову звіту по зверненню громадян; 

18) працює в АСДС КП «Д-3» з правами та обов’язками користувача автоматизованої системи, визначеними на підставі наказу керівника апарату суду;
19) виконує інші завдання та доручення голови суду та керівника апарату, що належить до питань судової статистики та звітності

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 4900 грн., 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
	1) реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
2) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме за формою, визначеною Кабінетом Міністрів України;
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;
4) підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
5) підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
6) відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з вимогами, передбаченими статтею 20  ЗУ «Про державну службу», та іншими умовами конкурсу.
Документи приймаються до:

17 год. 00 хв. «17»жовтня 2019 року

за адресою: м. Кропивницький, вул. Велика Перспективна, 40, каб. 207  


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



	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	21 жовтня 2019 року, о 10 год. 00 хв.

25006, м. Кропивницький, вул. Велика Перспективна, 40,               2 поверх

Звертаємо увагу на необхідність ознайомлення кандидатів з короткою інструкцією з проходження тестування, розміщеною на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби у розділі "Тестування".

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Цегельник Анжеліка Вікторівна
тел. (0522) 36-12-34

Е -mail: tsehelnykanzhelika@ukr.net




	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта 
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право» «Правознавство», «Правоохоронна діяльність» (ст.155 Закону України «Про судоустрій і статус суддів»).

	2
	Досвід роботи 
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп’ютером
	Рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з програмами пакету Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), створення баз даних, володіння пошуковими системами Internet, навички користування офісною технікою (принтер, сканер, ксерокс).

	Необхідні ділові якості
	Самоорганізація та орієнтація на розвиток; вміння обґрунтувати власну позицію; ініціативність та креативність; аналітичні здібності; вміння працювати з інформацією; знання правил діловодства, комунікабельність.

	Необхідні особистісні якості
	1) Відповідальність;

2) Порядність;

3) Дисциплінованість;

4) Інноваційність та неупередженість;

5) Дипломатичність;

6) Вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	Конституція України, Закон України «Про державну службу», Закон України «Про судоустрій і статус суддів», Закон України «Про запобігання корупції», Закон України «Про очищення влади», Кримінальний процесуальний кодекс України, Цивільний процесуальний кодекс України, Кодекс України про адміністративні правопорушення, Кодекс адміністративного судочинства України, Кодекс Законів про працю України 

	2
	Професійні знання
	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, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 17.12.2013                   № 173.

Інструкція щодо формування картки на особу, стосовно якої судом розглянуто матеріали кримінального провадження, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 05.12.2013 р. № 169.

Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого Рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 р. № 30, із змінами та доповненнями


