Додаток № 2 до наказу

Волинського окружного

адміністративного суду

31.12.2020 № 02-14/ 49/20 

ОГОЛОШЕННЯ

про добір на період карантину
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст відділу організаційного та документального забезпечення діяльності суду, аналітично-статистичної роботи Волинського окружного адміністративного суду, посада державної служби               категорії «В»

	Посадові обов’язки 
	1. Здійснює підбір та аналіз інформації з основних напрямів діяльності суду, інших судових органів, вивчає їх передовий досвід щодо організації їх діяльності.

2. Забезпечує достовірність, об’єктивність, оперативність, стабільність та цілісність статистичної інформації про роботу суду.

3. Визначає категорію адміністративної справи для проведення автоматичного розподілу справи у разі тимчасової відсутності головних спеціалістів та провідного спеціаліста канцелярії Волинського окружного адміністративного суду.

        4. Вносить до автоматизованої системи документообігу суду відомості про розгляд адміністративної справи та матеріалів, перевіряє достовірність наявної в програмі облікової інформації по справі (матеріалах) з метою забезпечення своєчасного та достовірного автоматичного формування статистичної звітності. Несе персональну відповідальність за своєчасність та достовірність внесених до автоматизованої системи документообігу суду даних. 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.

        5. Забезпечує своєчасне складання та обробку звітів про роботу суду за допомогою автоматизованої системи документообігу суду, несе персональну відповідальність за достовірність показників відомчої звітності суду.

        6. Забезпечує своєчасне подання всіх форм звітів в органи Державної судової адміністрації України, суди вищестоящих інстанцій та органи статистики.

        7. Проводить аналіз обліково-статистичної роботи суду, даних судової статистики з визначенням тенденцій основних показників судочинства та наданням пропозицій щодо покращення організації роботи відділу з питань організації документообігу в суді, ведення аналітично-статистичної роботи.

         8. Здійснює підготовку аналізів, статистичних даних, таблиць, довідок, інформацій для формування суддівського досьє, підготовки аналітичних матеріалів та узагальнень, виконання контрольних доручень, використання на оперативних нарадах, під час проведення перевірок організації роботи структурних підрозділів суду тощо.

      9. Здійснює підготовку інформації з питань судової статистики для висвітлення її на офіційному веб-сайті суду.

      10. Проводить аналіз стану діловодства та судової статистики в суді. За підсумками кожного звітного періоду здійснює розробку пропозицій з підвищення рівня цієї роботи.

      11. Перевіряє достовірність відомостей щодо сплати судового збору, внесених до автоматизованої системи документообігу суду.

      12. Аналізує інформацію щодо надходження, обліку, повернення судового збору, про що складає відповідну довідку, яку подає на розгляд керівникові апарату суду.

      13. Бере участь у аналізі строків здачі справ до канцелярії суду та підготовці відповідної довідки. У разі службової необхідності, за дорученням начальника відділу, вносить до автоматизованої системи відомості про повернення адміністративної справи (матеріалів) до канцелярії суду після її розгляду.

       14. 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.

       15. Бере участь у здійсненні заходів з підвищення кваліфікації працівників суду, які здійснюють внесення до автоматизованої системи документообігу суду первинних відомостей про адміністративну справу (матеріали).

       16. За дорученням голови суду чи керівника апарату суду розглядає звернення громадян, запити на інформацію з питань, що віднесені до його компетенції та готує проекти відповідей на них.

       17. Координує роботу з питань ведення судової статистики з судами вищих інстанцій, органами Державної судової адміністрації України.

       18. Бере участь у розробці пропозицій суду з питань організації діловодства в суді, ведення статистичної, аналітичної, довідково-інформаційної роботи суду.

       19. Здійснює ведення номенклатурних справ відділу з питань з питань віднесених до його компетенції. Надає пропозиції щодо складання номенклатури справ відділу.

       20. Підтримує в контрольному стані інструктивні та методичні матеріали з питань ведення аналітично-статистичної роботи суду.

21.  Бере участь у плануванні роботи суду.

      22. Виконує інші доручення голови суду, керівника апарату суду та начальника відділу.


	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5950 грн.; надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість призначення на посаду
	На період дії карантину, з укладенням контракту про проходження державної служби на період дії карантину, установленого  з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення переможця за результатами конкурсного відбору  відповідно до законодавства. 

Граничний строк перебування особи на посаді державної служби, призначення на яку відбулося шляхом укладення контракту, становить не більше двох місяців після відміни карантину.

	Перелік інформації необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020                   № 290 (далі – Порядок);
2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;

3) заяву, 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. Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Інформація для участі в доборі приймається в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису особи, яка бажає взяти участь у доборі, через Єдиний портал вакансій державної служби (https://www.career.gov.ua) до 17 год. 15 хв. 04.01.2021 включно. 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору з призначення на вакантну посаду
	Федосюк Наталія Євгенівна
тел. (0332) 280 715
inbox@adm.vl.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта   
	вища юридична освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Досвід роботи 
	без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Необхідні ділові якості
	- уміння працювати в команді;

- здатність концентруватись на деталях;
- стресостійкість;

- вимогливість;

- оперативність

	2
	Необхідні особистісні якості
	· відповідальність;

· дисциплінованість;
· емоційна стабільність;

· комунікабельність;

· порядність;
· ініціативність

	3
	Уміння працювати з комп’ютером
	·  вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку 

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	- Конституція України;

- Закон України «Про державну службу»;

- 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)
	-  Конституція України;

-  Кодекс адміністративного судочинства України; 

-  Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

-  Закон України «Про запобігання корупції»; 
-  Закон України«Про державну службу»;
- 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. 


