ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату суду 

Вінницького апеляційного суду

від 22 лютого 2019 року № 51 / 02-18к

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття  вакантної посади державної служби категорії «Б» - начальник відділу інформаційно-аналітичної роботи Вінницького апеляційного суду 1 вакансія (безстрокова)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює керівництво роботою відділу інформаційно-аналітичної роботи Вінницького апеляційного суду (далі - відділу), спрямовує його діяльність, організовує і забезпечує виконання працівниками відділу покладених на них завдань та обов’язків.

2. Розподіляє обов'язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу, а в разі службової необхідності здійснює перерозподіл обов'язків між ними. Розробляє положення про відділ, посадові інструкції працівників відділу.

3. Забезпечує планування роботи відділу, належний рівень трудової та виконавської дисципліни, взаємодію з іншими підрозділами апарату суду, ведення в підрозділі діловодства. Надає методичну допомогу працівникам суду з питань, що належать до компетенції відділу.

4. Організовує роботу і забезпечує контроль за своєчасним виконанням працівниками відділу доручень, наказів і розпоряджень голови суду, його заступників, керівника апарату суду та його заступника, інформує їх про результати виконаної роботи.

5. Вносить пропозиції щодо призначення на посаду, переведення на іншу посаду або звільнення з посади працівників відділу, погоджує подання про присвоєння чергового рангу державним службовцям.

6. Здійснює оцінювання результатів службової діяльності державних службовців відділу, які йому безпосередньо підпорядковані, вносить пропозиції щодо заохочення та притягнення їх до дисциплінарної відповідальності.

7. Готує, на основі розрахунків, наданих бухгалтерською службою, обґрунтоване подання щодо встановлення розміру місячної або квартальної премії кожному працівнику відділу, відповідно до їх особистого внеску в загальні результати роботи суду.

8. Представляє відділ на нарадах, зборах, що проводяться в суді та апараті суду.

9. Контролює та забезпечує вивчення та узагальнення даних судової статистики, аналіз результатів діяльності суду, ведення обліку, опрацювання і збереження статистичних даних про діяльність суду.

10. Забезпечує та контролює достовірність, об’єктивність, оперативність та цілісність статистичної інформації про роботу суду.

11. Забезпечує виготовлення довідок, аналітичних матеріалів за даними судової статистики про результати розглянутих в суді справ.

12. Забезпечує інформаційні зв’язки між судом та відвідувачами суду, органами державної влади, установами, організаціями, засобами масової інформації, добір інформаційних матеріалів.

13. Контролює інформаційне наповнення веб-сайту суду, здійснення аналізу ефективності цієї роботи.

14. Організовує та контролює впровадження у роботі суду комп’ютерних та інших технологій.

15. Забезпечує та контролює добір, введення в експлуатацію, встановлення та обслуговування засобів комп’ютерної техніки, комп’ютерної мережі та периферійного обладнання та оргтехніки, що знаходиться на балансі суду, її облік та списання.

16. Надає методичну допомогу працівникам суду щодо заповнення документів первинного обліку судових справ і матеріалів, внесення інформації до автоматизованої системи документообігу суду.

17. Аналізує та узагальнює роботу відділу. Забезпечує розробку пропозицій щодо підвищення рівня роботи відділу.

18. Вивчає стан матеріально-технічного забезпечення відділу та вносить пропозиції щодо його покращення.

19. Організовує ділове листування у процесі виконання покладених на відділ завдань.

20. Контролює правильність оформлення запитів, листів, довідок, повідомлень, іншої документації, пов’язаної із розглядом справ, віднесених до компетенції відділу. 

21. Забезпечує заходи з технічного захисту інформації з обмеженим доступом, яка містить відомості, що становлять державну таємницю.

22. Надає рекомендації та пропозиції щодо придбання техніки, пристроїв вводу-виводу інформації, витратних матеріалів, за погодженням з керівником апарату, забезпечує реалізацію схвалених пропозицій та здійснення підготовки необхідних документів.

23. Забезпечує розробку комунікаційної стратегії суду.

24. Забезпечує розробку за погодженням із керівництвом суду планів заходів щодо оперативного інформування громадськості та ЗМІ стосовно розгляду резонансних судових справ.

25. Забезпечує підготовку та проведення прес-конференцій, брифінгів, організації тематичних зустрічей з питань діяльності суду.

26. Забезпечує підвищення кваліфікації працівників відділу. Постійно підвищує рівень своєї професійної компетентності.

27. Додержується вимог законодавства у сфері запобігання корупції та запобігає виникненню конфлікту інтересів під час проходження державної служби.

28. Здійснює контроль за дотриманням працівниками відділу правил поведінки працівників суду та Правил внутрішнього службового розпорядку суду, вимог у сфері запобігання корупції.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 8110 грн. та інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статті 50 Закону України "Про державну службу" та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів" (із змінами та доповненнями)

	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 для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій повідомляє про те, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) копію (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;

8) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби до 12 березня 2019 року. 

Документи приймаються за адресою: м. Вінниця, вул.  

Соборна, 6, каб. 207:

понеділок  – четвер з 9.00 год.  до 18.00 год.;

п'ятниця з 9.00 год. до 16.45 год.;

обідня перерва з 13.00 год. до 13.45. год.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	18 березня 2019 року, о 14 год. 30 хв. 

21050, м. Вінниця, вул. Соборна, 6

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

Дмитренко Оксана Петрівна

тел. (0432) 59-21-69

inbox@vna.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче магістра за спеціальністю "Право", "Правознавство" або "Правоохоронна діяльність"

	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

	Уміння працювати з комп’ютером (рівень користувача, зазначити необхідні спеціалізовані програми, з якими повинна вміти працювати особа)
	володіння комп’ютером - досвідчений користувач офісним пакетом (Word, Excel); 

володіння інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

знання сучасних технологій з електронного урядування;

вільне користування системами інформаційно-правового забезпечення, Єдиним державним реєстром судових рішень



	Необхідні ділові якості


	організаторські здібності;

вміння розподіляти роботу; 

аналітичні здібності;

навички контролю;

навички розв’язання ситуативних питань;
гнучкість мислення;
оперативність.

	Необхідні особистісні якості 
	дисциплінованість;

емоційна стабільність;

комунікабельність;

відповідальність;

ініціативність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання: 
Конституції України; 
Закону України “Про державну службу”; 
Закону України “Про запобігання корупції”

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

Закон України «Про державну таємницю»;

Закон України «Про інформацію»;

Положення про автоматизовану систему документообігу суду 

Закон України «Про захист персональних даних»;

Закон України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах»;

Закон України «Про порядок висвітлення діяльності   

органів державної влади та органів місцевого   

самоврядування в Україні в засобах масової інформації».


