Додаток 3
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Черкаського окружного адміністративного суду 

від "15" лютого 2018 р. № 16
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії "В" 
головного спеціаліста з судової статистики відділу управління персоналом та аналітично – статистичної роботи Черкаського окружного адміністративного суду
18002, м. Черкаси, бул. Шевченка, 117 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	     1.У межах своєї компетенції приймає участь у здійсненні аналітично-статистичної роботи з питань ведення судової статистики суду. 
     2.Забезпечує достовірність, об’єктивність, оперативність, стабільність та цілісність статистичної інформації про роботу суду.

     3.Здійснює перевірку достовірності та відповідності внесеної інформації (у тому числі інформації з обмеженим доступом), до обліково-інформаційних карток на адміністративні справи, що міститься в автоматизованій системі документообігу суду, до матеріалів адміністративних справ. У разі виявлення неточностей, технічних описок або неповноти даних здійснює редагування відповідної інформації.

     4.Безпосередньо вносить до автоматизованої системи документообігу суду первинні відомості щодо визначення категорії адміністративної справи та відомості щодо набрання судовим рішенням законної сили (у тому числі, з використанням електронного цифрового підпису), звернення судового рішення до виконання, апеляційного та касаційного оскарження рішення суду. 

     5.Бере участь у складанні та обробці статистичних звітів про роботу суду.
     6.За підсумками кожного звітного періоду проводить аналіз здійснення правосуддя судом з визначенням динаміки основних показників судочинства.
     7.Здійснює підготовку проектів статистичних довідок, таблиць, інформацій, що використовуються в діяльності суду, виконанні доручень, при проведенні перевірок.
     8.Надає пропозиції щодо заходів, спрямованих на вдосконалення обліково-статистичної роботи у відділі та в суді в цілому. 
     9.Здійснює оформлення та ведення номенклатурних справ відділу з питань аналітично-статистичної роботи відповідно до вимог чинного законодавства.

     10.У межах своєї компетенції приймає участь у здійснені заходів щодо підвищення кваліфікації працівників суду, які займаються первинним обліком.

     11.Веде постійний контроль за змінами до чинного законодавства з питань судової статистики.

     12.Виконує інші доручення начальника відділу, заступника начальника відділу, пов’язані з організацією роботи судової статистики.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 4800 (надбавки, доплати, премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строковий трудовий договір на період перебування основного працівника у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку

	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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

     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).

     Документи приймаються  до 17 год. 15 хв. 05 березня 2018 року, м. Черкаси, бул. Шевченка, 117, каб. 308

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	13 березня 2018 року об 15 год. 00 хв.,                      м. Черкаси, бул. Шевченка, 117, каб. № 301

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


	Ільченко Ольга Миколаївна,

 (0472) 33 52 32,

ilchenko@adm.ck.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, ступінь вищої освіти молодший бакалавр або бакалавр, бажано у галузі знань "Право" за спеціальністю "Право", у галузі знань "Цивільна безпека" за спеціальністю "Правоохоронна діяльність"

	2
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок

	3
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись

	4
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	5
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;

8) вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;

Закону України "Про державну службу";

Закону 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)
	Закону України "Про судоустрій і статус суддів";

Кодексу адміністративного судочинства України; 
Інструкції з діловодства в адміністративних судах України;
Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

Інструкції щодо подання і заповнення форм звітності про розгляд апеляційними та місцевими (крім господарських) судами судових справ і матеріалів

	3
	Професійні навики
	1) вміння формувати, аналізувати та узагальнювати статистичну інформацію; 
2) складання таблиць, довідок;
3) володіння навиками роботи з комп'ютерними програмами (Word, Excel)


