Додаток 3 
до наказу Господарського суду міста Києва
від 26.04.2017 №28
Господарський суд міста Києва

01030, м. Київ, вул. Б. Хмельницького 44-В

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантних посад державної служби категорії «В» -
головних спеціалістів апарату Господарського суду міста Києва
(3 посади)
	Загальні умови

	Найменування державного органу
	Господарський суд міста Києва

	Найменування структурного підрозділу
	Апарат суду

	Найменування посади
	Головний спеціаліст

	Категорія посади державної служби
	«В»

	Посадові обов’язки
	Головний спеціаліст апарату здійснює організаційне забезпечення роботи суду, яке охоплює сукупність заходів інформаційного, фінансового, кадрового, матеріально-технічного забезпечення, спрямованих на створення умов для повного і незалежного здійснення правосуддя.
Головний спеціаліст апарату суду:

· здійснює організацію виконання наказів і розпоряджень голови суду та його заступників, наказів та розпоряджень керівника апарату суду;

· здійснює підготовку проектів перспективних і поточних планів роботи суду, забезпечення їх виконання, готує аналітичні матеріали щодо їх реалізації;

· здійснює організаційні заходи щодо підготовки і проведення зборів працівників апарату суду, оперативних нарад, виконання інших завдань;

· забезпечує підготовку аналітичних довідок щодо виконання постанов Пленуму Вищого господарського суду України;

· приймає участь у підготовці проектів планів по забезпеченню пожежної безпеки, заходів з енергозбереження;

· здійснює підготовку аналітичних довідок щодо ефективності використання ресурсів;

· здійснює порівняльний аналіз статистичних даних про підсумки діяльності суду;

· забезпечує розроблення проектів відповідних актів стосовно організації внутрішньої діяльності суду;

· забезпечує належну організацію роботи з документами в апараті суду, правильність їх оформлення та своєчасність проходження;

· забезпечує підготовку пропозицій щодо обсягів фінансування суду;

· забезпечує підготовку проектів листів до Державної судової адміністрації України, Вищого господарського суду України та інших установ і організацій з питань діяльності суду, тощо;

· забезпечує підготовку пропозицій та інформаційних матеріалів щодо розгляду звернень, запитів громадян, підприємств, установ та організацій;

· здійснює організаційні заходи щодо забезпечення підписувачів ключами електронного цифрового підпису; організацію доступу користувачів (суддів і працівників апарату суду) до Єдиних та Державних реєстрів;
· взаємодіє з Державною судовою адміністрацією України, з її Управлінням, органами суддівського самоврядування, органами державної влади, органами місцевого самоврядування, іншими установами й організаціями, засобами масової інформації з питань забезпечення діяльності суду.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3801,00 грн.;

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15;

3) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 №889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік

Документи приймаються до 18 год. 00 хв.  «15» травня 2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	19.05.2017 та 22.05.2017, о 10:00
01030, м. Київ, вул. Б. Хмельницького 44-В, каб. 41

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

тел. (044) 278-84-88

kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра (молодшого спеціаліста) або бакалавра

	2
	Досвід роботи 

	-

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Правознавство або фінансово-економічне спрямування

	2
	Знання законодавства 
	Конституція України; Закон України «Про державну службу»; Закон України «Про запобігання корупції»; Закон України «Про судоустрій і статус суддів»; Закон України «Про доступ до публічної інформації»; Закон України «Про доступ до судових рішень»; Закон України «Про звернення громадян»; Положення про автоматизовану систему документообігу суду.

	3
	Професійні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів:

1) навички роботи з різними джерелами інформації (включаючи розширений пошук в мережі Інтернет);

2) навички роботи з різнорідними даними (статистичними, аналітичними);

3) вміння застосування методу системного аналізу інформації;

4) вміння шукати, накопичувати необхідну якісну інформацію та здійснювати пошук вирішення завдання на основі наявної інформації;

5) впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою Liga та іншими інформаційно-телекомунікаційними технологіями. 



	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	5
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;
3) вміння надавати зворотній зв'язок.

	6
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	7
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

	8
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) уважність до деталей;

3) наполегливість;

4) ініціативність;

5) орієнтація на саморозвиток;

7)  вміння працювати в стресових ситуаціях.


