                                                                                                             Додаток до наказу № 1

                                                                                                                   від 10.03.2017 №34-к

УМОВИ

проведення конкурсу на заняття вакантної посади державної служби категорії «В» -  спеціаліста відділу узагальнення судової практики, статистики та інформаційно-аналітичного забезпечення                     Господарського  суду Вінницької області
(1 посада)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1) Контролює надходження постанов з апеляційної та касаційної інстанції, здійснює їх введення до базу даних «Діловодство спеціалізованого суду ».

2) Вносить до комп´ютерної програми «Діловодство спеціалізованого суду» відомості щодо дати набрання судовим рішенням законної сили, вносить і контролює відомості щодо сплати  та зарахування судового збору, готує відповідний звіт по судовому збору.

3)  Систематизує та веде обробку даних про роботу господарського суду шляхом згрупування, підсумовування результатів, обрахування відносних показників, складання звітів, оглядів, таблиць з використанням (внесенням) відповідних відомостей з/до БД «Діловодство спеціалізованого суду », у встановленому порядку опрацьовує дані первинних карток статистичного обліку, до проведення автоматичного розподілу вносить до бази даних тип та категорію справи (характер спору) по позовним заявам, які надійшли до суду; здійснює електронну реєстрацію позовних заяв, заяв про включення до реєстру кредиторів у справах про банкрутство.

4) Відповідає за формування в системі підписки на відправку електронних документів учасниками судового процесу.
5) Відповідає за застосування електронного цифрового підпису в господарському суді Вінницької області.

6) Бере участь у реєстрації електронних документів в БД " Діловодство спеціалізованого суду ". 

7) Здійснює адміністрування, розміщення та постійне оновлення інформації на сайті господарського суду на порталі судової влади України у мережі „Інтернет” для надання гласності та відкритості діяльності суду.
8) Забезпечує контроль за дотриманням вимог законодавства з питань правової охорони комп’ютерних програм під час їх придбання, встановлення та використання в роботі суду.

9) Забезпечує антивірусний захист локальної мережі суду.

10)  У межах своїх повноважень проводить поточний ремонт або заміну техніки, що вийшла з ладу у найкоротші строки.

11) При виникненні технічних несправностей комп'ютерної техніки проводить переінсталяцію програмного забезпечення. 

12) Навчає працівників апарату суду правилам роботи на комп'ютерній, офісній техніці та з програмним забезпеченням.

13) Проводить необхідний обмін інформацією через електронну пошту згідно інструкції про користування електронною поштою, забезпечує її функціонування.

14) Забезпечує функціонування проекту                            « Електронний суд»

15) Виконує інші доручення начальника відділу або особи, яка його заміщує.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 2 750 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 

	1) Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	2) Копію паспорта громадянина України;

3) Письмову заяву на участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби до якої додається резюме у довільній формі;

4) Письмову заяву, 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 копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

5) Копії документів про освіту;

6) Заповнену особову картку встановленого зразка;

7) Електронну декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік  

Строк подання документів: протягом 15 календарних днів з дня розміщення оголошення на офіційному веб- сайті Національного агентства України з питань державної служби.


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	 04.04.2017 

початок  о 09 год. 30 хв.,

За адресою: 21000, м. Вінниця,                         вул. Пирогова,29

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

тел. (0432) 66-11-31
inbox@vn.arbitr.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта 
	Вища освіта не нижче молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Досвід роботи 
	                    ---------------

	3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта 
	                         ---------------               

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;
4) Закони України «Про Кабінет Міністрів України», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про адміністративні послуги», «Про місцеві державні адміністрації», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні», Бюджетного кодексу України та Податкового кодексу України


	3
	Професійні чи технічні знання
	1) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
2) Інструкція з діловодства в господарських  судах України;

3) Положення про автоматизовану систему документообігу суду.
Вільне володіння програмами: MSOffice (Word, Excel).

	4
	Якісне використання поставлених завдань 
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) вміння ефективно використовувати ресурси.

	5
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

	6
	Сприйняття змін
	1) здатність приймати зміни та змінюватися.

	7
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	8
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) самостійність в роботі;

3) орієнтація та саморозвиток;


Заступник керівника апарату суду-

начальник відділу з кадрового забезпечення 

та з питань управління персоналом                                  К. Слободонюк

