ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату Хмельницького апеляційного суду 

19 березня 2019 року №32/05-02/1
УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –

провідного спеціаліста відділу організаційного забезпечення розгляду кримінальних справ Хмельницького апеляційного суду
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює прийом, опрацювання та передачу кореспонденції за належністю;

2. Вносить до реєстраційної контрольної картки в автоматизованій системі документообігу суду виключно актуальну (повну та достовірну) інформацію щодо стану розгляду кримінальних справ, справ про адміністративні правопорушення та руху процесуальних документів у день створення, отримання або зміни цієї інформації;
3. Надає за усним запитом громадян інформацію про рух справ, які знаходяться в провадженні суддів судової палати з розгляду кримінальних справ, та інформацію про діяльність відділу, дотримуючись правового режиму інформації з обмеженим доступом;
4. Здійснює бронювання систем відеоконференцзв’язку; 
5. Веде протоколи оперативних нарад судової палати з розгляду кримінальних справ;

6. Виконує інші доручення керівника апарату суду, начальника відділу.


	Умови оплати праці

	1) посадовий оклад ( 4690 грн.;  

2) надбавка за вислугу років на державній службі на рівні 3 відсотків посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу;

3) надбавка до посадового окладу за ранг -  відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 6 лютого 2019 р. № 102);

4) інші доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

5) додаткові стимулюючі виплати у вигляді надбавки за інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 6 лютого 2019 р. № 102).


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення

	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 частинами 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; 
4. Копія (копії) документа (документів) про освіту;
5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6. Заповнена особова картка встановленого зразка;
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за минулий рік (роздрукований примірник із сайту Національного агентства з питань запобігання корупції).
Служба управління персоналом проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам (у тому числі на відповідність оригіналам документів).
Документи приймаються до 17 год 00 хв  по   05 квітня 2019 року за адресою: м. Хмельницький, Майдан Незалежності,1, каб. 213, 214

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	11 квітня 2019 року о 10:00 
м. Хмельницький, Майдан Незалежності, 1 (тестування)


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Герасименюк Ірина Миколаївна

Павлік Юрій Вікторович
тел. (0382) 65 19 92
inbox@kma.court.gov.ua


	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство».

	Досвід роботи
	Не потребує

	Володіння державною мовою
	Вільне 

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Уміння працювати з комп’ютером 
	1. Рівень досвідченого користувача ПК; 
2. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); 
3. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.


	Ділові якості
	1. Оперативність;

2. Вимогливість;

3. Навички контролю;

4. Аналітичні здібності;

5. Стійкість;

6. Уміння працювати в команді.



	Особистісні якості 
	1. Надійність;
2. Дисциплінованість;

3. Відповідальність;

4. Неупередженість;

5. Тактовність;
6. Контроль емоцій.



	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

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

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1. Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

2. Кримінальний кодекс України;

3. Кримінальний процесуальний кодекс України;
4. Кодекс України про адміністративні правопорушення;
5. Закон України «Про інформацію»;

6. Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, Апеляційних судах міст Києва та Севастопаля, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ;

7. Положення про автоматизовану систему документообігу суду.


