ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Київського районного суду 

м. Харкова 
від 26.07.2019 № 01-06/20
УМОВИ
проведення конкурсу
 на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста 
Київського районного суду м. Харкова 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Проводить судові засідання у режимі відеоконференції відповідно до ухвал та повідомлень установ судової системи України;

2. Здійснює реєстрацію вхідної, вихідної кореспонденції, обліково- статистичних карток за допомогою комп’ютерної програми документообігу загальних судів «Д-3»;

3. Розміщує інформацію на сайті суду;
4. Ведення інформаційно-аналітичної системи "Кадри-WEB";

5. Надсилає реєстри поштової кореспонденції в електронному вигляді до ПАТ «Укрпошта»;

6. Здійснює листування з територіальним управління Державної судової адміністрації України у Харківській області з питань, що виникають в процесі діяльності суду та належать до його компетенції;
7. Приймає участь у проведенні інвентаризації товарно-матеріальних цінностей;
8. Надає консультативну допомогу працівникам Київського районного суду м. Харкова з питань, що належать до його компетенції.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4900 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


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

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до 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 копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнену особову картку встановленого зразка (форма № П-2ДС);

6) Декларація про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік за формою, передбаченою Законом України «Про запобігання корупції» (ч. 3 ст. 45.); яку необхідно заповнити на офіційному веб-сайті НАЗК, за формою, що визначена Національним агентством,  як  кандидата на посаду. Декларація про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік подається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.

7) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	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 і дата початку проведення тестування
	61168, м. Харків, вулиця  Валентинівська, 7 – Б, об 11:00 годині, 15 серпня 2019 року

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

контактний телефон: (057) 703-65-93,

e-mail: inbox@ki.hr.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища юридична освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	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) орієнтація на досягнення кінцевих результатів

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

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотній зв'язок 

	3.
	Сприйняття змін
	здатність приймати зміни та змінюватись

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

	5.
	Особисті компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість, креативність та ініціативність;

5) орієнтація та саморозвиток;

6) орієнтація та обслуговування, 
7)вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1.Конституція України;

2. Закон України «Про державну службу»;

3.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)Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді АРК та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 17.12.2013 № 173, 
2) Положення про службу судових розпорядників та організацію її діяльності, погодженого рішенням Ради суддів України від 24.06.2011 № 32, затвердженого наказом Державної судової адміністрації України від 14.07.2011 № 112


