Додаток №1

до наказу керівника апарату Корабельного районного суду м.Миколаєва
від  19.09.2017 №  104-од

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» головного спеціаліста із забезпечення зв'язків із засобами масової інформації (прес-секретар)  Корабельного районного суду м.Миколаєва ,

(м.Миколаїв, вул.Самойловича, 29-А)
	Загальні умови

	Посадові обов'язки

	1) Забезпечує розвиток інформаційних зв'язків між судом та відвідувачами суду, органами державної влади, підприємствами, установами та організаціями, засобами масової інформації (ЗМІ).

2) Забезпечує інформаційне наповнення веб-сайту суду та здійснює аналіз ефективності цієї роботи .

3)  Бере участь у підготовці відповідей на запити ЗМІ та на звернення громадян при розгляді запитів на інформацію, відповідно до компетенції.

4) Досліджує матеріали та готує проекти текстів статей для розміщення їх у місцевих друкованих ЗМІ, а також довідок та інших матеріалів для виступів керівництва суду.

5) Готує аналітичні довідки та звіти про взаємодію з ЗМІ.

6) Організовує методичну допомогу працівникам апарату суду з питань застосування законодавства в інформаційній сфері.
7) Координує присутність представників ЗМІ на судових процесах.

8) Забезпечує своєчасне і належне виконання документів.
9) Здійснює реєстрацію вхідної, вихідної документації. 
10) Виконує інші доручення керівництва суду.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 3 200 грн;
- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів”;
- надбавки, доплати та премії (відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу”);


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду


	Строкова  - на період відпустки основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку 

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

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

3) письмовя заява, в якій кандидат повідомляє, що до нього 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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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 2016 рік (декларація подається шляхом заповнення на веб-сайті НАЗК - www
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ua) та у вигляді роздрукованого примірника із сайту НАЗК.

Строк подання документів для участі в конкурсі – 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби. 

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	18 жовтня 2017 року, початок о 14-00 годині в Корабельному районному суді м.Миколаєва за адресою: 54051, м.Миколаїв, вул. Самойловича, 29-А

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кісільова Ірина Анатоліївна, головний спеціаліст з питань персоналу, телефон (0512) 64-09-23, inbox@kb.mk.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за напрямом правознавство

	2
	Досвід роботи
	Не потрібен

	3
	Володіння 

державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Професійна компетентність

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Управлінські знання
	Основи організації праці та діловодства, правил ділового етикету та ділової мови

	2
	Якісне виконання поставлених завдань
	Вміння працювати з інформацією,орієнтація на досягнення кінцевих результатів, вміння вирішувати комплексні завдання

	3
	Командна робота та взаємодія
	Вміння працювати в команді

	4
	Сприйняття змін
	Здатність приймати зміни та змінюватись

	5
	Технічні вміння
	Впевнений користувач ПК (операційна система Microsoft Office (Word, Excel), Microsoft Windows), використовувати офісну техніку, вільно користуватися законодавчою базою rada.gov.ua 

	6
	Особистісні компетенції
	Відповідальність, системність і самостійність в роботі, наполегливість, вміння працювати в стресових ситуаціях

	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 завданням та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закону України «Про захист персональних даних»;

- Закону України “Про звернення громадян”;

- Цивільний кодекс України, Кримінальний кодекс України, процесуальний кодекс про адміністративні правопорушення та інші процесуальні кодекси, тощо;
- Інструкції  з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, апеляційному суді Автономної Республіки Крим та вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ;

- Положення про апарат суду;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду;



