Додаток 2 
до наказу керівника апарату Новоайдарського районного суду Луганської області
від 06.03.2017 р. № 2
 
умови
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади консультанта суду Новоайдарського районного суду Луганської області (категорія «В»)
	Посадові обов’язки -
	Здійснює систематизацію законодавства та судової практики, рішень Конституційного суду України, облік та зберігання актів законодавства та судової практики.

Здійснює ведення контрольних кодексів.

Інформує працівників суду про зміни в чинному законодавстві України та судовій практиці судових органів вищого рівня.

Проводить узагальнення роботи суду із звернення судових рішень до виконання.

Контролює ведення діловодства в суді.

Здійснює контроль за веденням обліку та зберіганням судових справ, веденням судової статистики.

Здійснює облік звернень громадян та юридичних осіб, проводить аналіз роботи суду з розгляду звернень.

За дорученням керівника апарату суду розглядає звернення та готує проекти відповідей на них.

Бере участь у плануванні роботи суду, за дорученням  керівника апарату здійснює контроль за виконанням окремих розділів плану роботи суду.

Вивчає питання організаційного забезпечення діяльності суду та готує пропозиції щодо його поліпшення відповідно до внутрішнього розподілу обов`язків.

Виконує інші доручення керівника апарату суду. 



	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад 2649  грн;
2) надбавка за вислугу років;
3) надбавка за ранг державного службовця;
4) премія (у разі встановлення).

	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 до зайняття посади державної служби, резюме у довільній формі;
3) письмова заява, в якій повідомляється, що до особи не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно особи відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми 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 минулий рік
 Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних сайтах Новоайдарського районного суду Луганської області, Національного агентства України з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	23 березня 2017 року о 14 год. 30 хв., Луганська область, смт. Новоайдар, вул. Миру, 38
 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Носуля Олена Василівна,
тел. (0645) 9-29-40
inbox@na.lg.court.gov.ua


  

	Вимоги до професійної компетентності*

	Загальні вимоги**

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи
	Без вимог 

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	Спеціальні вимоги***

	1
	Освіта
	правознавство та\або правоохоронна діяльність

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закон України «Про запобігання корупції»
4)  Кодекс України про адміністративні правопорушення
5) Кримінальний кодекс
6) Кримінальний процесуальний кодекс
7) Цивільний кодекс
8) Цивільний процесуальний кодекс
9) Кодекс з адміністративного судочинства
Інструкція з діловодства в 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

	3
	Професійні чи технічні знання
	достатній рівень користування персональним комп’ютером, відповідним програмним забезпеченням, необхідним для якісного виконання покладених завдань, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, гігієни праці, знання сучасних теорій і практик діловодства; ділова мова

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Не потребує 

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне  забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватися оргтехнікою, знання програм Microsoft Offiсe (Word, Exсel)

	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність;
2) наполегливість; 
3) вміння працювати з інформацією


 
