Додаток 1
До наказу від 08.11.2016р. № 68
УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття  вакантної посади головного спеціаліста відділу аналітичного та інформаційного забезпечення господарського суду Донецької області (категорія «В»)

(1 посада)
	Посадові обов’язки:
	1.Веде щоденний облік нормативних актів, оприлюднених в офіційних виданнях ("Урядовий кур’єр" тощо) за допомогою інформаційно-пошукових систем "Законодавство" та "Ліга".

2.Здійснює адміністрування сторінки господарського суду Донецької області на веб-порталі судової влади України.

3.Приймає електронну пошту, видаляє з поштових скриньок документи, які надійшли з неофіційних джерел або втратили свою актуальність за сплином часу.
4.Здійснює роботу по наданню структурним підрозділам методичної, інструктивної, консультаційної допомоги з питань, віднесених до компетенції відділу.

5.Здійснює облік і систематизацію законодавчих та інших нормативно-правових актів України, що надходять до суду і своєчасне внесення відповідних змін та доповнень, забезпечує ними та інформацією з питань судової практики суддів та керівництво суду.
6.Разом з суддями організовує і проводить роботу щодо вивчення і узагальнення судової практики та судової статистики.
7.Готує висновки, аналітичні, довідкові та інші матеріали за дорученням керівництва суду.
8.Бере участь у підготовці матеріалів, пов’язаних з висвітленням у засобах масової інформації діяльності суду.

9.Здійснює заходи щодо інформаційного наповнення веб-сайту суду та інформацією в соціальних мережах.
10.Здійснює зв’язки з державними установами, громадськістю та засобами масової інформації з питань діяльності суду.
11.Здійснює ведення діловодства по номенклатурі справ, закріпленій за відділом.

12.Здійснює моніторинг висвітлення в ЗМІ Інформації про діяльність суду, суддів та працівників апарату та здійснює спрощування або підтвердження висвітленої інформації.

13.Здійснює тісну співпрацю із суддями-спікерами з питань діяльності суду та висвітлення необхідної інформації на офіційній сторінці суду.

14.Здійснює розміщення оголошень на офіційній сторінці суду веб-порталі «Судова влада України» для учасників судового процесу, які знаходяться в зоні проведення АТО.

15.Здійснює отримання, реєстрацію (в КП «ДСС» та журналі) та видачу на сектори вхідної поштової кореспонденції, яка надійшла на офіційний адрес суду.

16.Здійснює відправку вихідної кореспонденції через офіційну електрону адресу суду.

17.Здійснює надання інформації та підтверджуючих довідок про доставку, прочитання вихідної кореспонденції, яка направляється електронною поштою.

18.Надає підтверджуючі довідки у випадку отримання на офіційну адресу суду вхідної кореспонденції, яка скріплена ЕЦП.

19.Вивчає потреби суддів у правовій інформації з подальшим здійсненням передплати періодичних видань за готівкові кошти.

20.Здійснює внесення змін та доповнень до контрольних примірників.

21.Надає інформацію щодо порядку справляння та обчислення державного мита.

2.22.Здійснює зберігання літератури, нормативно-правових актів, інших документів і засобів організаційної техніки.

23.Забезпечує виконання іншої роботи з питань організаційного, аналітично-методичного, інформаційного  забезпечення діяльності  суду.

24.Готує інформацію для складання щорічної та піврічної доповідної записки, щодо основних показників роботи суду.

2.25.Здійснює ознайомлення суддів та працівників апарату суду з змінами у законодавстві.

26.Здійснює облік і систематизацію законодавчих та інших нормативно-правових актів України, що надходять до суду і своєчасне внесення відповідних змін та доповнень, забезпечує ними та інформацією з питань судової практики суддів та керівництво суду.
27.Є відповідальним за роботу гарячої лінії суду.

28.Виконує окремі доручення голови, заступника голови та керівника апарату суду.

29.Виконує іншу роботу за вказівкою начальника відділу та керівництва суду.


	Умови оплати праці:
	Посадовий оклад – 3274,00 грн.; надбавка за ранг державного службовця; надбавка за вислугу років (згідно чинного законодавства).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду:
	Безстрокове
 

	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 щодо зайняття посади державної служби (за формою відповідно до додатку 2 до Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби» від 25 березня 2016 року № 246) до якої додається резюме у довільній формі;
3)  письмова заява, в якій повідомляє, що до нього (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 нього (неї)  відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
4)  копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) заповнена особова картка державного службовця встановленого зразка;
6)  декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік згідно зі статтею 12 Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції».

Строк подання документів для участі в конкурсі 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу.

	Дата, час і місце проведення конкурсу:
	28-29 листопада 2016 р., о 10:00 год.

м. Харків, пр-т Науки, 5

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу:
	Латиш Марина Ігорівна
тел. (057) 702-05-56, 
електронна пошта: 
inbox@dn.arbitr.gov.ua



 
Вимоги до професійної компетентності
	1. Освіта
	Вища освіта ступеня  молодшого бакалавра або бакалавра.

	2. Досвід роботи
	Без вимог щодо стажу роботи.

	3. Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


 Спеціальні вимоги
	1. Освіта
	Вища юридична освіта

	2. Знання законодавства
	1) Конституція України.

2) Кодекс законів про працю України.
2) Закон України «Про державну службу».
3) Закон України «Про запобігання корупції».

4) Закон України «Про засади запобігання і протидії корупції».

5) Закон України «Про очищення влади».

6) Закон України «Про судоустрій і статус суддів».



	3. Професійні чи технічні знання
	1) вміння працювати з інформацією;

2)вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;
3) основи ділового етикету;

4) ділова мова.

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



	5. Спеціальний досвід роботи


	не обов’язково.

	6. Особистісні якості
	1) Відповідальність,
2) організованість,
3) ініціативність,
4) наполегливість,
5) самостійність у виконанні поставлених завдань,

6) вміння працювати в команді,

7) вміння аналізувати.


Керівник апарату суду                                                   О.А. Ніценко-Івашура
