                                                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                                               наказом керівника апарату суду

                                                                                                               від 16.04.2018 року № 51-з

                                                                                                               ________________Ю.В.Казанок

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» головного спеціаліста Нікопольського міськрайонного суду Дніпропетровської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· Виконує роботу по складанню періодичної статистичної звітності й одноразових звітів установи по формах і в терміни, що встановлені офіційними органами.

·  Систематично на основі первинних документів, а також відомостей, звітів, що представляються підрозділами установи, накопичує дані про виконання планових завдань, дані, що містять різні якісні характеристики діяльності установи, інше.

·  Здійснює перевірку правильності отриманих даних, їх порівнянність з іншими структурними підрозділами та даними за попередні періоди.

·  Систематизує й обробляє цифрові дані (здійснює їх групування, підраховує підсумки, розраховує відносні показники та інше).

·  Бере участь у роботі з аналізу діяльності установи.

·  Підготовлює різні довідки на основі даних статистичного обліку.

·  Вживає необхідних заходів по виконанню в роботі сучасних технічних засобів.

 - Забезпечує достовірність, об'єктивність оперативності, стабільності та цілісності статистичної інформації про роботу суду.

- Перевіряє статистичні картки на підсудного (обвинуваченого) за допомогою техніко-технологічних засобів.

- Забезпечує своєчасне подання всіх форм звітів територіальному управлінню державної судової адміністрації та відповідному територіальному управлінню статистики Держкомстату за своїм місцезнаходженням.
- Перевіряє картки обліку сум матеріальної і        моральної шкоди, завданих злочином.
- Організовує складання та обробку статистичних звітів про роботу суду за допомогою техніко-технологічних засобів.
- Кожен звітний період проводить аналіз даних судової статистики з визначенням тенденцій динаміки основних показників судочинства.
- Організовує та здійснює підготовку статистичних таблиць, довідок, інформації для використання в діяльності суду, на оперативних нарадах, при проведенні перевірок канцелярій суду, на звернення інших відомств.
- Вживає заходів щодо забезпечення гласності даних судової статистики, з цією метою готує відповідні довідки, інформацію та здійснює постійний зв'язок із засобами масової інформації з питань судової статистики.
- Проводить аналіз стану діловодства та судової статистики в суді за підсумками кожного звітного періоду, здійснює розробку пропозиції з підвищення рівня цієї роботи.
- Координує роботу з питань ведення статистики та відповідним апеляційним судом, територіальним управлінням державної судової адміністрації, територіальним управлінням статистики Держкомстату, підрозділами органів внутрішніх справ, прокуратури, інших правоохоронних органів.

- Веде справи із статистичними звітами та справи з питань обліково-статистичної роботи (згідно з номенклатурою справ суду).
- Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду з питань, що стосуються організації ведення судової статистики та звітності.
- Виконує вимоги Інструкції з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах м. Києва та Севастополя, Апеляційному суді АРК та ВССУ з розгляду цивільних і кримінальних справ, затвердженої наказом ДСА України № 173 від 17.12.2013 року.

- Виконує інші обов’язки, які не перелічені в інструкції, але витікають зі змісту нормативних актів, наказів та вказівок, які входять до компетенції головного спеціаліста.

	Умови оплати праці
	1) Посадовий оклад згідно штатного розпису.
2) Надбавки, доплати та премії (ст. 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про

строковість чи

безстроковість призначення на посаду
	Безстрокова

	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, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого  посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

6) заповнена особова картка встановленого зразка;
7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
8) Документи приймаються до 16 години  00 хвилин  02.05.2018 року

	Дата, час і місце

проведення конкурсу
	10.05.2018 року та 11.05.2018 року о 9 год. 00 хв.

м.Нікополь, вул.Шевченко, 201

	Прізвище, ім’я та по

батькові, номер

телефону та адреса

електронної пошти

особи, яка надає

додаткову інформацію

з питань проведення

конкурсу
	Полякова Тетяна Сергіївна
(0566) 68-84-04 
Веб-сайт: http:// nkm.dp.court.gov.ua 
E-mail: inbox@nkm.dp.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта ступеня спеціаліст або магістр за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	2
	Досвід роботи
	В суді не менше 3 років

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	1
	Вміння застосовувати спеціальні знання
	Застосування законодавства та нормативних актів

	2
	Вміння працювати в команді
	Комунікабельність, ініціативність, бажання навчатись та удосконалювати знання та професійні навички, системність та самостійність, відповідальність

	3
	Належний рівень моральних та ділових якостей
	Культура спілкування, пунктуальність,  уважність до деталей, вміння працювати в стресових ситуаціях та з великим обсягом інформації

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закон України «Про запобігання корупції»

	2
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння користуватись комп’ютером та офісною технікою.

	3
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції 
	1) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

2) Процесуальні кодекси;

3) Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах м. Києва та Севастополя, Апеляційному суді АРК та ВССУ з розгляду цивільних і кримінальних справ.



