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ОГОЛОШЕННЯ
про заповнення вакантної посади головного спеціаліста Ратнівського районного суду Волинської області

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст  Ратнівського районного суду Волинської області, державний службовець категорії «В»

	Посадові обов’язки
	1. Здійснення організаційно - аналітичного забезпечення роботи суду.
2. Здійснення організаційних заходів щодо підготовки зборів суддів, підготовка проєктів протоколів та рішень зборів суддів.
3. Здійснення організаційних заходів щодо підготовки оперативних нарад, ведення протоколів цих нарад.
4. Здійснення роз’яснення чинного законодавства порядком інформування населення через засоби масової інформації, на дошці оголошень в приміщенні суду.
5. Розроблення, організація та контроль за проведенням заходів щодо запобігання корупційним правопорушення та порушенням, пов’язаним з корупцією.
6. Здійснення заповнення інформаційної картки результатів розгляду в суді протоколу (кримінального провадження) про корупційні діяння.
7. Сканування судових справ (матеріалів), які надходять до суду з подальшим їх експортуванням в автоматизовану систему документообігу суду.
8. Здійснення обліку звернення громадян та юридичних осіб, аналіз роботи суду з розгляду звернень громадян, підготовка проєктів відповідей на звернення громадян. 

	Умови оплати праці
	Відповідно до штатного розпису, посадовий оклад - 6760 грн.; надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця; надбавка за вислугу років; за наявності фонду оплати праці - премія.

	Інформація про строковість призначення на посаду
	Безстроково.

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану
	1) резюме за формою згідно з додатком 2-1 відповідно до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246.
2) документи, що підтверджують наявність громадянства України, освіти та досвіду роботи згідно з вимогами законодавства, встановленими щодо відповідних посад.
3) 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 ( у разі наявності);
4) заповнена особова картка встановленого зразка.
[bookmark: n1171]Інформація подається безпосередньо до Ратнівського районного суду Волинської області, за адресою: вул. Центральна, 17, смт Ратне, або на електронну пошту inbox@rt.vl.court.gov.ua.
* документи подані в електронному вигляді повинні бути підписані ЕЦП

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
	Грицевич Лариса Василівна
роб.тел. (03366) 295 67
email:inbox@rt.vl.court.gov.uа


	Кваліфікаційні вимоги

	1.



	Освіта



	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або
бакалавра в галузі знань «Право»


	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентності

	1.



	Уміння працювати з 
комп’ютером


	Вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.
Вільне володіння програмами: MSOffice (Word, Exel), вміння роботи в автоматизованій системі документообігу суду Д3.

	2.
	Ділові якості
	1) вміння працювати у команді;
2) здатність концентруватись на деталях;
3) оперативність;
4) системність і самостійність у роботі.

	3.
	Особистісні якості
	1) ініціативність;
2) відповідальність;
3) дисциплінованість;
4) стресостійкість.

	Професійні знання

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закон України «Про запобігання корупції»

	2.





	Знання спеціального
законодавства

	1)Закон України «Про судоустрій та статус суддів»;
2) Закон України «Про звернення громадян»;
3) Закон України «Про захист персональних даних»;
4) Положення про автоматизовану систему документообігу суду; 
[bookmark: _GoBack]8) Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах  України, затверджена наказом ДСА України від   20.08.2019 № 814 (із змінами).







