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Додаток № 1 до наказу

Волинського окружного

адміністративного суду

24.11.2021 № 02-14/ 54 /21 

УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття посади державної служби категорії “В” –
 головного спеціаліста відділу організаційного та документального забезпечення діяльності суду, аналітично-статистичної роботи Волинського окружного адміністративного суду 
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Веде облік інформаційних бюлетенів, постанов, наказів, роз’яснень судів вищих інстанцій щодо судової практики застосування чинного законодавства, юридичних періодичних видань і спеціальної літератури, облік їх видачі суддям та іншим працівникам суду. 

Здійснює підбір та аналіз інформації з основних напрямів діяльності суду, інших судових органів, вивчає їх передовий досвід щодо організації їх діяльності. Здійснює довідково-інформаційне забезпечення працівників суду у межах наявного в суді нормативно-правового матеріалу. 

  Веде у встановленому порядку контрольні примірники законодавчих і нормативних актів, довідково-інформаційні документи судів, що стосуються практики вирішення справ за різними категоріями, вказівок і роз’яснень судової практики. Інформує працівників суду про зміни в чинному законодавстві України та судовій практиці судових органів вищого рівня.
2. Забезпечує виготовлення необхідних копій актів законодавства та інших нормативних актів, керівних та інформаційних документів судів вищих інстанцій, їх облік і видачу для опрацювання працівникам суду. 

Вивчає потреби суддів та інших працівників апарату суду у правовій інформації.
3. Забезпечує довготривале зберігання бібліотечного фонду відповідно до санітарно – гігієнічних вимог та нормативів розміщення документів. 

Здійснює підготовку друкованих матеріалів стосовно роз’яснень чинного законодавства у засобах масової інформації.
4. У разі службової необхідності готує проєкти звернень, інформацій, пропозицій до судів вищих інстанцій на підставі матеріалів судової практики. 

Здійснює узагальнення судової практики за результатами перегляду рішень суду в апеляційному та касаційному порядку, готує відповідну довідку та подає її голові суду (або заступнику голови суду згідно з його адміністративними повноваженнями).

За дорученням судів вищих інстанцій, голови суду, керівника апарату суду чи начальника відділу готує узагальнення практики застосування судом законодавства при розгляді справ.
5. Вносить відомості до автоматизованої системи документообігу суду про результати перегляду рішень суду апеляційною та касаційною інстанціями, після повернення до суду відповідних справ, причини скасування (зміни) судових рішень та відомості з інших питань, віднесених до його компетенції.

Забезпечує внесення до автоматизованої системи документообігу суду та надсилання до Єдиного державного реєстру судових рішень відомостей щодо набрання (скасування набрання) законної сили судовими рішеннями, які оскаржувалися в судах апеляційної та касаційної інстанцій.

Несе персональну відповідальність за своєчасність та достовірність внесеної інформації. Забезпечує конфіденційність інформації, яка міститься у автоматизованій системі документообігу суду або яка стала відома під час виконання службових обов’язків (у тому числі інформації з грифом «Для службового користування») в порядку, встановленому законодавством.
6. Спільно із головним спеціалістом відділу організаційного та документального забезпечення діяльності суду, аналітично-статистичної роботи, до посадових обов’язків якого відноситься ведення судової статистики, здійснює підготовку статистичних даних, таблиць, довідок, інформацій для підготовки аналітичних матеріалів та узагальнень, формування суддівського досьє, виконання контрольних доручень, використання на оперативних нарадах, під час проведення перевірок організації роботи структурних підрозділів суду тощо. Бере участь у складанні відомчої звітності з питань судової статистики. 

  З питань, віднесених до компетенції відділу, готує проєкти підсумкових аналітичних документів на підставі даних автоматизованої системи документообігу суду та матеріалів судової статистики. Бере участь у розробці пропозицій суду з питань організації діловодства в суді, ведення статистичної, аналітичної, довідково-інформаційної роботи суду. Здійснює підготовку інформації з питань, віднесених до компетенції відділу, для висвітлення її на офіційному веб-сайті суду.
7. Готує проєкти відповідей на запити, заяви, які надходять до суду від громадян або юридичних осіб. За дорученням голови суду, керівника апарату суду чи начальника відділу розглядає звернення громадян, запити на інформацію з питань, що віднесені до його компетенції та готує проєкти відповідей на них. 

  Готує проєкти рішень, пропозицій, листів на виконання доручень керівництва суду, бере участь у підготовці проєктів нормативних та організаційно-методичних документів з питань, віднесених до повноважень відділу.
  8. У разі службової необхідності за дорученням начальника відділу здійснює сканування судових справ (матеріалів), клопотань, заяв, інших процесуальних документів та їх експортування в автоматизовану систему документообігу суду; ознайомлення працівників суду з наказами, розпорядженнями голови суду та іншими документами, які зберігаються у відділі організаційного та документального забезпечення діяльності суду, аналітично - статистичної роботи.

9. Оформляє і веде номенклатурні справи відділу з питань, віднесених до його компетенції. Надає пропозиції щодо складання номенклатури справ суду. 

Бере участь у плануванні роботи суду.
10. На час тимчасової відсутності (у зв’язку із хворобою, відпусткою тощо)  головного спеціаліста відділу організаційного та документального забезпечення діяльності суду, аналітично-статистичної роботи Волинського окружного адміністративного суду, до посадових обов’язків якого відноситься ведення судової статистики, виконує його обов’язки.

У випадку тимчасової відсутності головних спеціалістів канцелярії суду виконує їх обов’язки в частині визначення категорії адміністративної справи для проведення автоматизованого розподілу справи. 
Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду, начальника відділу та його заступника.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 6230 грн.; надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково, строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:

- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

   3) заява, в якій 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі. 

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://career.gov.ua/.

    Строк подання інформації: до 16 год. 00 хв. 01 грудня 2021 року включно.

	Додаткові (необов’язкові документи) 
	1) Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби (для особи з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та за наявності підстав).

2) Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування. 
Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	початок 03 грудня 2021 року о 09 год. 00 хв.

за адресою вул. Словацького, 1, м. Луцьк, Волинська область, 43025, 

(кабінет № 56, поверх 1) (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
за адресою вул. Словацького, 1, м. Луцьк, Волинська область, 43025, 

(кабінет № 56, поверх 1) (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)
за адресою вул. Словацького, 1, м. Луцьк, Волинська область, 43025, 

(кабінет № 56, поверх 1) (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ковальська Оксана Степанівна
тел. (0332) 280 715
inbox@adm.vl.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта   
	вища юридична освіта, не нижче ступеня бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;
· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;
· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	2
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	3
	Командна робота та взаємодія
	· розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);
· орієнтація на командний результат;
· готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;
· відкритість в обміні інформацією
· 

	4
	Досягнення результатів
	· здатність до чіткого бачення результату діяльності;
· вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;
· вміння запобігати та ефективно долати перешкоди

	5
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків; 

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі; 

- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів; 

- здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані; 

- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків; вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованих електронним підписом (КЕП);

- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України;

- Закону України «Про державну службу»;

- Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

-  Кодекс адміністративного судочинства України; 

-  Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

- Закон України «Про електронні довірчі послуги»

- Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»; 
- Закон України «Про бібліотеки і бібліотечну справу»; 
- Закон України «Про державну статистику»;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

- Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;

- наказ Державної судової адміністрації України «Про затвердження форми звітності № 10 "Звіт про справляння, звільнення від сплати та повернення судового збору в місцевих та апеляційних судах» від 21.12.2012 № 172 (із змінами);

- наказ Державної судової адміністрації України «Про затвердження форм звітів  щодо здійснення правосуддя  місцевими та апеляційними судами»  від 09.03.2017 № 311;

- наказ Державної судової адміністрації України Про затвердження річних форм звітів щодо здійснення правосуддя місцевими та апеляційними судами від 23.06.2018 № 325 (із змінами);

- інші законодавчі та нормативно-правові акти України, які регламентують діяльність судових органів.


