
ЗАТВЕРДЖЕНО


Наказом Господарського суду

                                                                                               Кіровоградської області

«21» червня 2018 р. № 57
Умови проведення конкурсу на зайняття тимчасової вакантної посади 

(на період знаходження у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами основного працівника)
- начальника відділу інформаційно-аналітичного забезпечення, 

судової статистики та контролю Господарського суду Кіровоградської області 
(категорія «Б»)

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1. Загальне керівництво роботою відділу інформаційно-аналітичного забезпечення, судової статистики та контролю;

2. Забезпечує належну організацію й ефективність діяльності відділу інформаційно-аналітичного забезпечення, судової статистики та контролю;

3. Очолює та контролює роботу працівників відділу інформаційно-аналітичного забезпечення, судової статистики та контролю;

4. Забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі інформаційно-аналітичного забезпечення, судової статистики та контролю згідно із затвердженою номенклатурою справ відповідно до встановленого в суді порядку з діловодства;

5. Забезпечує контроль за дотриманням вимог Інструкції з діловодства в господарських судах України при складанні, оформленні, проходженні та зберіганні документів у відділі;

6. Аналізує стан листування, не допускає його з питань, які не потребують документального оформлення і можуть бути вирішені в оперативному порядку;

7. Знайомить всіх працівників, призначених на посаду до відділу інформаційно-аналітичного забезпечення, судової статистики та контролю, з вимогами Інструкції з діловодства в господарських судах України та Інструкцією про порядок ведення судової статистики місцевими господарськими судами України;

8. Координує роботу відділу інформаційно-аналітичного забезпечення, судової статистики та контролю з іншими структурними підрозділами господарського суду, надає їм необхідну допомогу з питань, що належать до його компетенції;

9. Проводить постійну роботу з пошуку шляхів удосконалення діяльності суду, організації його роботи з питань, що належать до компетенції відділу;

10. Розробляє необхідні заходи і пропозиції по поліпшенню організації та підвищенню якості роботи працівників відділу інформаційно-аналітичного забезпечення, судової статистики та контролю;

11. Забезпечує ведення судової статистики, підготовку та подання статистичних звітів до вищестоящих інстанцій; 

12. Забезпечує достовірність, об’єктивність, стабільність та цілісність статистичної інформації про роботу суду;

13. Проводить аналіз судової статистики з визначенням тенденцій основних показників судочинства;

14. Забезпечує підготовку необхідних матеріалів для здійснення аналізів і узагальнень судової практики;

15. Здійснює підготовку статистичних таблиць, діаграм, довідок, інформацій для використання в діяльності господарського суду (обговорення на зборах суддів, оперативних нарадах, підготовці узагальнень судової практики, проведені перевірок тощо);

16. Забезпечує керівництво господарського суду необхідною статистичною інформацією про роботу господарського суду;

17. Приймає участь у підготовці інформації для складання доповідної записки про результати роботи господарських судів Дніпропетровського апеляційного округу;
18. Узагальнює якість роботи суддів господарського суду;

19. Узагальнює стан організації роботи суддів щодо дотримання процесуальних строків;

20. Здійснює підготовку даних про ефективність здійснення суддею правосуддя, необхідних для наповнення суддівських досьє;

21. Проводить узагальнення стану діловодства та судової статистики в суді, розробляє пропозиції щодо підвищення рівня цієї роботи;

22. Уживає заходів щодо забезпечення гласності даних судової статистики, з цією метою готує відповідні довідки, інформацію для передачі засобам масової інформації;

23. Забезпечує належну підготовку та оприлюднення «Базових показників роботи суду» у відповідності до вимог Системи оцінювання роботи суду;

24. Готує підсумки роботи господарського суду за кожен місяць та щоквартально;

25. Забезпечує щотижневий аналіз стану організації роботи щодо своєчасного призначення справ до розгляду та оформлення рішень, ухвал, постанов;

26. Забезпечує щотижневий аналіз кількості вирішених справ, винесених окремих ухвал, кількості змінених/скасованих процесуальних документів господарського суду;

27. Здійснює облік, систематизацію та аналіз матеріалів, які містять статистичну інформацію;

28. Координує роботу з питань ведення судової статистики з Дніпропетровським апеляційним господарським судом, Касаційним господарським судом у складі Верховного Суду, територіальним управлінням державної судової адміністрації України у Кіровоградський області та Державною судовою адміністрацією України;

29. Вносить до автоматизованої системи відомості про набрання судовими рішеннями законної сили, вразі відсутності головуючого судді на роботі тривалістю більше ніж один робочий  день;

30. Здійснює щотижня контроль за своєчасним внесенням суддями до автоматизованої системи відомостей про набрання судовими рішеннями законної сили, про що складає відповідну довідку, яку передає суддям на ознайомлення;

31. Забезпечує запровадження комп’ютерних програм та здійснює заходи з технічного захисту інформації;

32. Забезпечує введення в експлуатацію, встановлення, програмного обслуговування комп’ютерної техніки, периферійного обладнання та оргтехніки;

33. Забезпечує цілісність та безпеку електронної інформаційної бази даних господарського суду;

34. Забезпечує обмін інформацією через комп’ютерну мережу; 

35. Бере участь у формуванні планів роботи господарського суду;

36. За дорученням керівництва господарського суду розробляє проекти розпорядчих документів, що стосуються організації ведення статистичного обліку і звітності;

37. Здійснює підготовку та контроль за необхідністю оновлення відповідної інформації в розділах визначених наказами голови господарського суду, які розміщенні на веб-сайті Господарського суду Кіровоградської області;

38. Здійснює підготовку відповідних змін до інформації, яка підлягає розміщенню на веб-сайті Господарського суду Кіровоградської області, в розділах визначених наказами голови господарського суду;

39. Надає методичну допомогу суддям та працівникам апарату суду з питань, що входять до компетенції відділу;

40. Забезпечує підготовку та надання відповідей на запити стосовно публічної інформації в межах своєї компетенції;

41. Виконує вимоги  Інструкції з діловодства в господарських судах України та відповідає за збереження процесуальних та інших документів, а також нерозголошення інформації, що міститься в них;

42. Зобов’язаний не допускати розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які йому було довірено або які стали йому відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків;

43. Готує пропозиції до номенклатури справ відділу інформаційно-аналітичного забезпечення, судової статистики та контролю;

     44. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі;

45. Під час роботи виконує вимоги, встановлені правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту;

46. Бережно ставиться до майна та технічних засобів, що належать господарському суду;
47. Виконує інші доручення і завдання  голови суду, заступника  голови суду та керівника апарату.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7500 грн.
Надбавка до посадового окладу за ранг — відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня             2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами).
Інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».
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 (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Тимчасово (на період знаходження у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами основного працівника)

	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 за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 (із змінами і доповненнями) (далі – Порядок), до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,                     за 2017 рік (подається шляхом заповнення відповідної форми на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції із застосуванням електронного цифрового підпису).
У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заява, зазначена у підпункті 2 пункту 19 Порядку, пишеться власноручно або з використанням комп'ютерної техніки (із проставленням власноручного підпису), а заява, зазначена у підпункті 3 пункту 19 Порядку, - власноручно.

Під час створення електронних документів, які подаються для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС, накладається електронний цифровий підпис кандидата.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).
Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв'язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 до Порядку про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Служба управління персоналом проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність установленим законом вимогам (у тому числі на відповідність оригіналам документів).
Документи приймаються  до 16 год. 15 хв. 06 липня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу:
	11 липня 2018 року о 10:00, м. Кропивницький,                 вул. В'ячеслава Чорновола, 29/32, Господарський суд Кіровоградської області (тестування)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Приліпко Олена Володимирівна,

тел. (0522)22-09-70,

е-mail: inbox@kr.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем магістра за спеціальністю «Правознавство» або іншими спеціальностями відповідно до професійного спрямування (відповідно до підпункту 2 пункту 2 розділу XV «Прикінцеві та перехідні положення» Закону України «Про вищу освіту» вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста (повна вища освіта) після набрання чинності цим Законом прирівнюється до вищої освіти ступеня магістра)

	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не вимагається

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп'ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	Програми пакету Microsoft Office, Excel, створення баз даних, володіння пошуковими системами Internet, вміння працювати з принтером, сканером, ксероксом

	2
	Необхідні ділові якості
	- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях;
- оперативність;
- вміння обґрунтовувати власну позицію;

- досягнення кінцевих результатів;
- вміння вирішувати комплексні завдання;
- вміння працювати з великими масивами інформації;

- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;
- обчислювальне мислення;
-  здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;
- стресостійкість

	3
	Необхідні особистісні якості
	- інноваційність;
- дисциплінованість;

- комунікабельність;
- організація і контроль роботи;
- уміння працювати в команді та керувати командою;
- співпраця та налагодження партнерської взаємодії;
- мотивування;
- відкритість

	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 інформаційно-аналітичного забезпечення, судової статистики та контролю Господарського суду Кіровоградської області)
	Цивільний кодекс України;

Господарський кодекс України;

Господарський процесуальний кодекс України;
Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про інформацію»;

Закон України «Про захист персональних даних»;

Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
Інструкція про порядок ведення судової статистики місцевими господарськими судами України, затверджена наказом Голови Вищого господарського суду України від 05.12.2012 №59 (із змінами і доповненнями, внесеними наказом Голови Вищого господарського суду України від 27.12.2013 №48)



