                                                                                                           Додаток № 2
до наказу Керівника апарату Деснянського

районного суду м. Києва від 19 квітня 2017 р.

                                   № 68-к
УМОВИ

Проведення конкурсу
Деснянський районний суд м. Києва, що знаходиться за адресою : м. Київ, проспект Маяковського, 5-в

на заміщення 1 (однієї) вакантної посади провідного спеціаліста по роботі із зверненнями громадян
Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Готує проекти відповідей на звернення громадян та запити на отримання публічної інформації, в межах строків, передбачених законодавством та відповідає за їх якість і достовірність.

.2. Вивчає та узагальнює питання, які порушуються громадянами та іншими особами у своїх зверненнях.

3. Готує аналітичну інформацію щодо кількості та характеру звернень громадян та інших осіб, надає пропозиції щодо удосконалення роботи з ведення обліку громадян.

4. Організовує та контролює ведення роботи з обліку звернень громадян та юридичних осіб, проводить аналіз роботи суду з розгляду звернень. 
5. Аналізує та узагальнює практику щодо організації ведення документального забезпечення та обліку звернень громадян у суді.

6. Здійснює прийом громадян, розгляд їх звернень, заяв і скарг, що надходять до суду, а також здійснює організацію та забезпечує його належне здійснення іншими працівниками суду.

7. Дотримується встановлених правил користування комп’ютерною технікою та програмним забезпеченням.

.8. Постійно підвищує рівень своєї професійної компетентності.

9. Виконує інші доручення голови суду та керівника апарату суду, та його заступника.


	Умови оплати праці
	Згідно штатного розпису 2649 грн., відповідно до постанови Кабінету міністрів України від 18.01.2017 р. № 15

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі

3.Письмову заяву, у 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

4 Копії документів про освіту

5 Заповнену особову картку встановленого зразка

6 Електронну декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (подається шляхом заповнення форми на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції.
Строк подачі документів до 19 травня 2017 року

	Дата час і місце проведення конкурсу
	26 травня 2017 року,  початок о 10-00 годині,  каб.  № 16 в приміщенні Деснянського районного суду  

м. Києва за адресою: м. Київ, пр.. Маяковського, 5-в

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Заступник керівника апарату Лещук Ганна Миколаївна (044) 534 00 99, inbox@ds.ki.court.gov.ua


Загальні вимоги
	Освіта
	вища освіта  за ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


Спеціальні вимоги

	Освіта
	«Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	Знання законодавства
	Конституція України, ЗУ «Про державну службу» , ЗУ «Про запобігання корупції» Кодекс законів про працю України

	Професійні та технічні знання
	Вільне володіння програмою MS Office (Word, Excel)

	Спеціальний досвід
	-

	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння користуватись комп’ютером та офісною технікою

	Особисті якості
	Пунктуальність, відповідальність, самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість та ініціативність, комунікабельність, вміння працювати в стресових ситуаціях та з великим обсягом інформації.

	Застереження
	Можлива робота понад установлену тривалість робочого часу, а також у вихідні, святкові та неробочі дні, що передбачено ст.. 56 Закону України « Про державну службу» За роботу у зазначені дні (час) державним службовцям надаються дні відпочинку.


