




          ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату Харківського районного суду Харківської області
від 20.09.2019 року 
№ 05-04/113

УМОВИ 
проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -
консультанта суду 

Харківського районного суду Харківської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює систематизацію законодавства та судової практики, рішень Конституційного Суду України, вести облік та зберігання актів законодавства та судової практики; вести контрольні кодекси;

            інформує працівників суду про зміни в чинному законодавстві України та судовій практиці судових органів вищого рівня;

            координує роботу архіву суду, надає методичну та практичну допомогу працівникам архіву суду;

          здійснює контроль за веденням обліку та зберігання судових справ, веденням судової статистики, своєчасним та якісним складанням статистичних звітів, координує роботу старшого секретаря апарату суду;

           веде аналітичну роботу із різних напрямків діяльності суду відповідно до внутрішнього розподілу обов’язків між консультантами суду; 

           здійснює контроль за виконанням окремих ухвал, готує інформацію голові суду та керівнику апарату суду про стан цієї роботи, відповідні узагальнення та пропозиції щодо покращення роботи;

         здійснює оформлення проектів доручень суду про виконання судами інших держав окремих процесуальних дій, про вручення судових документів з цивільних справ, кримінальних проваджень, про екстрадицію правопорушників на території України, оформлювати клопотання про визнання та виконання рішень суду на території інших держав, забезпечує оформлення клопотання про визнання та використання рішень суду на території інших держав, забезпечувати оформлення та виконання доручень судів іноземних держав відповідно до Конвенції про правову допомогу та правові відносини з цивільних, сімейних і кримінальних справ та інших міжнародно-правових договорів України про правову допомогу, ратифікованих Верховною Радою України;

           здійснює прийом громадян та представників юридичних осіб;

           здійснює контроль своєчасного направлення копій судових рішень Харківського районного суду Харківської області до інформаційно-технічного адміністратора Єдиного Державного реєстру судових рішень.

          виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду з питань, що стосуються  обов’язків консультанта суду;  

виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду.



	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3810 грн.; надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”, премія – за наявності достатнього фонду оплати праці..

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково призначення на посаду

	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, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляється, 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, або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки (у разі наявності);
4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5)  оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнена особова картка (наказ Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 № 156)
7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік. (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК)
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби. Кінцевий термін прийняття документів 04.10.2019 о 16.45

	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 та дата проведення тестування
	62458, Харківська область, Харківський район, смт. Покотилівка, вул. Сковороди 18, о 10:00,                         09 жовтня  2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	  Рязанова Ольга Анатоліївна, тел. (057) 745-66-98      або  inbox@hr.hr.court.gov.ua, 
Щербак Євгенія Віталіївна тел. (057) 745-66-98      або  inbox@hr.hr.court.gov.ua,

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	 Вища освіта не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю  «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	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
3) вміння вирішувати комплексні завдання.

	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
	1) здатність приймати зміни та змінюватись;
2) стресостійкість

	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
	
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 
	Закон України «Про судоустрій і статус суддів» 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 затверджена наказом ДАС України від 17.12.2013 № 173, Положення про  автоматизовану систему  документообігу суду затвердженого Рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 року № 30 із змінами та доповненнями, 


