
ЗАТВЕРДЖЕНО


Наказ територіального управління


Державної судової адміністрації


України у Чернігівській області


«09» березня 2017 р. № 15
УМОВИ 
проведення конкурсу 
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - 
головного спеціаліста  по роботі зі зверненнями та доступу до публічної інформації територіального управління Державної судової адміністрації України
 у Чернігівській області
	Загальні умови

	Посадові обов'язки:
	- Забезпечує організацію роботи зі зверненнями та доступу до публічної інформації у територіальному управлінні.

- Здійснює попередній розгляд, реєстрацію заяв, скарг та опрацювання письмових звернень громадян та запитів на отримання публічної інформації, які надійшли поштою до територіального управління, переданих громадянином особисто чи через уповноважену ним особу, якщо ці повноваження оформлені відповідно до чинного законодавства.

- Забезпечує належну організацію особистого прийому громадян керівництвом територіального управління.

- Забезпечує дотримання прав та свобод громадян при розгляді заяв, скарг, звернень та запитів на отримання публічної інформації.

- Забезпечує своєчасне надання відповіді згідно чинного законодавства на заяви, скарги, звернення громадян та запити на отримання доступу до публічної інформації.
- Здійснює систематичний контроль за своєчасним розглядом заяв і скарг громадян, які направляються на розгляд до місцевих загальних судів області.
- Здійснює облік та проходження документів у встановленні терміни, інформує керівництво про стан їх виконання.

- Здійснює контроль за виконанням документів, що надійшли на розгляд до територіального управління.
- Здійснює ведення протоколів оперативних нарад територіального управління.
- Аналізує і узагальнює заяви, скарги, звернення громадян з метою своєчасного виявлення причин, що породжують порушення прав та інтересів громадян.

- Надає методичну та практичну допомогу працівникам апарату місцевих загальних судів в організації роботи зі зверненнями громадян та доступу до публічної інформації.

- Проводить роз’яснювальну роботу щодо практичної реалізації громадянами України конституційного права на звернення до територіального управління, місцевих судів області, посадових і службових осіб, іншу роботу щодо звернень громадян, передбачену чинним законодавством.

- Формує та зберігає справи за зверненнями громадян та запитів на отримання доступу до публічної інформації.

- Не допускає розголошення у будь який спосіб персональних даних, які стали йому відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.
- Вносить пропозиції щодо внесення змін та доповнень до Інструкції з діловодства в територіальному управлінні.
- Виконує разові доручення начальника територіального управління, а в разі його відсутності, заступника начальника управління.

	Умови оплати праці:
	Посадовий оклад – 3801,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності економії фонду оплати праці – надбавка за інтенсивність праці, премія.  

	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. Письмова заява, 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 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. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,                     за 2016 рік шляхом заповнення відповідної форми на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції із застосуванням електронного цифрового підпису.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.
Документи приймаються до 16 год. 24.03.2017 року.

	Дата, час і місце проведення конкурсу:
	30.03.2017 року о 10:00, м. Чернігів, вул. Гонча, 37. Територіальне управління Державної судової адміністрації України у Чернігівській області, 2 поверх, каб. 206.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Богоряд Вікторія Віталіївна,

тел. 676-581,

е-mail: kadry@cn.court.gov.ua

	Вимоги до професійної  компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем спеціаліст або магістр

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища юридична освіта за спеціальністю «Правознавство» за освітнім ступенем спеціаліст або магістр

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;
2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»
4) Закон України «Про звернення громадян»;

5) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

6) Закон України «Про інформацію»;

7) Закон України «Про захист персональних даних»;

8) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
9) Закон України "Про очищення влади".

	3
	Професійні чи технічні знання
	Вміння  працювати з нормативно - правовою базою, знання у веденні діловодства, вміння працювати з документами

	4
	Спеціальний досвід роботи
	Не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;
3) уважність до деталей;

4) орієнтація на саморозвиток;

5) наполегливість;

6) креативність та ініціативність.   


