         ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника  апарату Другого апеляційного адміністративного суду  
від 11.03.2019 р. №04-04/39
Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу судової статистики та узагальнення судової практики Другого апеляційного адміністративного суду
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1) Забезпечує достовірність, об'єктивність, оперативність, стабільність та цілісність статистичної інформації про роботу суду.

2) Організовує складання та обробку статистичних звітів про роботу суду за допомогою техніко-технологічних засобів.

3) Кожен звітний період проводить огляд даних судової статистики з визначенням тенденцій динаміки основних показників судочинства, поширених підстав скасування судових рішень, факторів, що породжують зміну динаміки показників судової статистики.

4) Організовує та здійснює підготовку статистичних таблиць, довідок, інформацій для використання в діяльності суду, на оперативних нарадах, зборах суддів, на звернення інших установ та організацій.

5) Вживає заходів щодо забезпечення гласності даних судової статистики, з цією метою готує відповідні довідки, інформацію.

6) Проводить аналіз обліково - статистичної роботи в суді за підсумками кожного звітного періоду, здійснює розробку пропозицій з підвищення рівня цієї роботи.

7) Координує роботу з питань ведення судової статистики з начальником відділу, судами вищих інстанцій, Державною судовою адміністрацією України, територіальними управліннями Державної судової адміністрації в Полтавській, Сумській та Харківській області, відповідним органом державної статистики, підрозділами інших державних органів.

8) Здійснює заходи щодо вивчення та узагальнення судової практики, всебічного аналізу результатів діяльності Другого апеляційного адміністративного суду та окружних адміністративних та місцевих судів Полтавської, Сумської та Харківської областей,

9) За дорученням начальника відділу готує проекти аналізів та узагальнень за матеріалами судової практики в строки, передбачені піврічними та річними планами роботи відділу, дорученнями і завданнями голови суду, заступників голови суду, керівника апарату суду або його заступника, начальника відділу, забезпечує своєчасне надання їх на розгляд керівництву суду.

10) Готує проекти документів, що відносяться до компетенції відділу.
11) Виконує інші доручення керівництва суду з питань, що стосуються діяльності відділу. 12) 3а наказом керівника апарату суду виконує посадові та функціональні обов'язки на час тимчасової відсутності головного чи провідного спеціаліста відділу.

	Умови оплати праці


	Посадовий оклад-5110 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці - премія.



	Інформація  про строковість чи безстроковість призначення на посаду


	Безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3. Письмова заява, в якій особа 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону (або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки);

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту;

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6. Заповнена особова картка встановленого зразка;

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий  рік (подається у вигляді роздрукованого примірника із сайту Національного агентства з питань запобігання корупції);

8.Можуть подаватися додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (копія трудової книжки, характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).

Термін прийняття документів - 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу.

	Місце, час та дата

початку проведення конкурсу
	61057, Харківська область, м. Харків,
майдан Театральний, 1
о 10.00 годині

03 квітня 2019 року 

	Прізвище, імя та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу


	Іноземцева Катерина Олександрівна       
(057) 700-18-55                                                                                                                                                                                                                     inbox@2aа.court.gov.ua 



	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта в галузі знань «Право» за спеціальністю «Право», «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»  з освітньо-кваліфікаційним рівнем молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Основний напрям роботи за посадою
	1.   Володіння знаннями щодо складу, розташуванню реквізитів документів; вимог до змісту та оформлювання документів;  вимог до документів,  що виготовляють за допомогою друкувальних засобів.

2. Навики роботи з переліком типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів;

	2
	Уміння працювати з комп’ютером
	Впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Ехсel,  Power Point, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН, вміння використовувати офісну техніку

	3
	Необхідні ділові якості


	1. Аналітичні здібності;

2. Навички контролю;

3. Здатність концентруватися на деталях;

4. Стресостійкість;

5. Вимогливість;

6. Оперативність.

	4
	Необхідні особистісні якості
	1. Надійність;

2. Порядність;

3. Дисциплінованість;

4. Відповідальність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	1. Конституція України;

2. Закон України «Про державну службу»;

3. Закон України «Про запобігання корупції».

4. Кодекс законів про працю України.

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)


	 1) Кодекс адміністративного судочинства    України;

 2) Інструкція з діловодства в адміністративних судах України;

 3) Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання)


