         ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату Другого апеляційного адміністративного  суду  
від 05.08.2019 р. №04-04/107
Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - заступника начальника відділу судової статистики та узагальнення судової практики Другого апеляційного адміністративного суду

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1) забезпечує виконання плану роботи відділу; достовірність, оперативність та цілісність статистичної інформації про показники роботи суддів Другого апеляційного адміністративного суду;

2) бере участь у розробці: пропозицій щодо удосконалення та підвищення ефективності роботи відділу; 

3) надає методичну та практичну допомогу працівникам відділу в питаннях судової статистики та узагальнення судової практики;

4) здійснює узагальнення судової практики за матеріалами розглянутих в апеляційному порядку справ згідно з дорученнями голови суду або заступників голови суду, керівника апарату суду або заступника керівника апарату суду, судів вищих інстанцій;

5) координує діяльність працівників відділу щодо узагальнення судової практики Другого апеляційного адміністративного суду та місцевих адміністративних судів та місцевих адміністративних судів Другого апеляційного округу за матеріалами розглянутих в апеляційному порядку справ, згідно з планами роботи суду;
6) використовує в роботі програму  «Діловодство спеціалізованого суду»: працює зі Списками справ, документів, статистичних карток, журналів передач і реєстром підтверджень оплат по судовому збору; використовує фільтри користувачів для отримання статистичної інформації та підбір справ для проведення аналізів та узагальнень; переглядає та роздруковує за необхідності копії матеріалів адміністративних справ, які необхідні для проведення аналізів та узагальнень; визначає правильність категорії адміністративної справи з Класифікатором категорій адміністративних справ;заповнює обліково-інформаційні картки щодо перегляду судових рішень в апеляційному порядку на адміністративні справи після закінчення апеляційного розгляду; коригує обмеження внесень до обліково-інформаційних карток, що пройшли перевірку;
7) за необхідності готує проекти інформацій, пропозицій до судів вищих інстанцій на  підставі матеріалів судової практики;

8) бере участь в оперативних нарадах з працівниками відділу з питань діяльності відділу,контролю за виканням планів роботи, інших завдань і доручень;

9) контролює виконання працівниками відділу чинного законодавства України та Інструкції з діловодства в адміністративних судах України;

10) виконує доручення голови Другого апеляційного адміністративного суду, заступників голови суду, керівника апарату суду та його заступника, начальника відділу за відповідними напрямками роботи відділу.

	Умови оплати праці


	1)Посадовий оклад - 7010 грн.; 
2)Надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України № 15 від 18.01.2017 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

3)Інші надбавки та доплати, передбачені ст.ст. 50,52 Закону України «Про державну службу»;

4) Премія ( у разі встановлення).



	Інформація  про строковість чи безстроковість призначення на посаду


	Безстроковий трудовий договір 

	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 щодо 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 про 
результати такої перевірки.                                                                                                                                                                                                                                                                                                     4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (роздрукований примірник заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).                                                                                                                                                                              7. Оригінал посвідчення щодо вільного володіння державною мовою.

8. Письмова заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня  пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Документи подаються до 17 год. 30 хв. 
20 серпня 2019 року,
Другий апеляційний адміністративний суд,

м. Харків, майдан Театральний,1  



	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 та дата

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

27 серпня 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                                                                                                                                                                                                                    kadry@2aa.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта


	Вища юридична освіта за 
освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра

	2
	Досвід роботи


	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року.

	3
	Володіння державною мовою


	Вільне володіння державною мовою



	Вимоги  до  компетентності

	 Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ділові якості 

	Вміння працювати з інформацією;
здатність працювати в декількох проектах одночасно;

орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

вміння вирішувати комплексні завдання;

вміння надавати пропозиції, їх аргументи та презентувати;

вміння працювати в команді;

вміння ефективної координації з іншими;
здатність приймати зміни та змінюватись

	2
	Технічні вміння

	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку (вільне володіння програмами: MS OFFICE (WORD, EXCEL), internet.

	3
	Особистісні компетенції

	Відповідальність;
системність і самостійність в роботі;

уважність до деталей;

наполегливість;

креативність та ініціативність;

орієнтація на саморозвиток;
орієнтація на обслуговування;

вміння працювати в стресових ситуаціях.

	
	Професійні знання

	1
	 Знання законодавства   
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції».
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

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

	1)Закон України «Про судоустрій і статус суддів»; 
2) Кодекс адміністративного судочинства України;

3) Закон України «Про захист персональних даних»

4) Закон України «Про звернення громадян»;

5)  Закон України «Про доступ до публічної інформації»

6) Закон України «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні;

7) Закон України «Про порядок висвітлення діяльності державної  влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»                                                                                                                                                                                                                                     


