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	[bookmark: _GoBack]ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом керівника апарату Рокитнівського районного суду Рівненської області від 23.11.2021 № 8-о(а)


[bookmark: n195]УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття посади державного службовця категорії "В" – консультанта суду Рокитнівського районного суду Рівненської області
	[bookmark: n766]Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Здійснює систематизацію законодавства та судової практики, облік та зберігання актів законодавства та судової практики. Здійснює ведення контрольних кодексів.
Інформує суддів та працівників суду про зміни в чинному законодавстві України та судовій практиці судових органів вищого рівня, проводить навчання з апаратом суду.
Проводить   узагальнення роботи  суду з розгляду цивільних, адміністративних справ, кримінальних та справ про адміністративні правопорушення  (узагальнення судової практики), узагальнень  суду про кількість та стан розгляду справ.
Готує  списки  справ всіх категорій, які перебувають в провадженні понад 3, 6 місяців та 1 рік;   аналізи про причини та підстави скасування та змін судових рішень по  справам всіх категорій апеляційною та касаційною інстанціями. 
Проводить  роботу з підготовки  списку присяжних;  оформлення  документів з виплати винагороди та відшкодування витрат, виплати добових присяжному за  виконання ним обов’язків судді; складання  табелів обліку робочого часу, статистичних звітів щодо розгляду справ за участю присяжних. 
Складає та надає статистичні дані інформаційного характеру.
Здійснює облік звернень громадян та юридичних осіб, запитів на отримання публічної інформації,  проводить аналіз роботи суду за цими напрямками.
За дорученням голови суду чи керівника апарату суду розглядає звернення, запити та готує проекти відповідей на них.
Здійснює оформлення проектів доручень суду про виконання судами інших держав окремих процесуальних дій, про вручення судових документів з цивільних, кримінальних справ, про екстрадицію правопорушників на територію України, оформлює клопотання про визнання та виконання рішень суду на території інших держав, забезпечує 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. 
Виконання інших обов’язків, які не перелічені в інструкції, але витікають зі змісту нормативних актів, наказів та вказівок, які входять до компетенції консультанта суду.
Виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду.

	Умови оплати праці
	1.) Посадовий оклад 4810,00 грн..
2.) Надбавки, доплати та премії, відповідно до  статей 50, 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:
 1.) Заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо 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 р. № 246 (зі змінами і доповненнями), (далі Порядок проведення конкурсу);
2.) Резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу, в якому обов’язково зазначається така інформація:
· [bookmark: n1172]прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
· [bookmark: n1173]реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
· [bookmark: n1174]підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
· [bookmark: n1175][bookmark: n1176]відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;
3.) Заяву, в якій особа 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.
31.) Копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови;

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.
На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби 
Інформація приймається до 18 год. 00 хв. 13 грудня 2021 року.


	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заяву щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.
	17 грудня 2021 року з 10 год. 00 хв. 

	Місце або спосіб проведення тестування
	вул. Радянська, б.14, смт. Рокитне, Рокитнівського району Рівненської області (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

	Місце або спосіб проведення співбесіди
	вул. Радянська, б.14, смт. Рокитне, Рокитнівського району Рівненської області (проведення  співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Баліцька Людмила Пилипівна,
тел. (03635) 2-14-04 
E-mail:  inbox@rk.rv.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища юридична освіта за напрямком підготовки «Правознавство», ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавр.

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Цифрова грамотність
	· уміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, офісну техніку;
· навички роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel), з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;
· здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані.


	2.
	Аналітичні здібності
	· здатність до логічного мислення, узагальнення;
· вміння аналізувати інформацію та робити висновки;
· здатність узагальнювати інформацію;
· здатність встановлювати логічні взаємозв’язки.


	3.
	Самоорганізація та самостійність в роботі 
	· уміння самостійно організовувати  свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;
·  вміння систематизувати великий масив інформації 
· здатність виділяти головне, робити чіткі висновки;
· здатність до самомотивації (самоуправління).


	4.
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур; 
·  усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень; 
· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати.


	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції»
Закону України «Про судоустрій і статус суддів»,
Закону України «Про захист персональних даних»,
Закону України «Про звернення громадян»,
Закону України «Про доступ до публічної інформації»,
Закону України «Про доступ до судових рішень»,             Закону України «Про інформацію» та іншого законодавства.

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:
- Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;
- Інструкція з діловодства в місцевих  та апеляційних судах України № 814 від 20.08.2019 року(зі змінами та доповненнями);
- Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене Рішенням Ради Суддів України від 02 березня 2018 року № 17.
1. -Кодексів: ЦК, ЦПК, КК, КПК, КАС, КпАП України.  
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