Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Миколаївського районного суду 

Миколаївської області від 02.03.2018 року № 36
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – головного спеціаліста Миколаївського районного суду Миколаївської області
(м. Миколаїв, вул. Веселинівська, 43)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Складання заявок на фактичну потребу в оргтехніці, меблі, інших засобах, необхідних для діяльності суду, та подання пропозицій керівнику апарату для оформлення заявок до судової адміністрації;

2. Слідкування за забезпеченням належних умов роботи працівників суду – опалення, освітлення, забезпечення засобами зв’язку, іншими комунікаціями, засобами щодо нормального їх функціонування;

3. Забезпечення складання кошторису на поточний ремонт приміщення, меблів та іншого інвентар’я, контроль за проведенням ремонту або будівництвом приміщення суду;

4. Контроль за санітарним станом та благоустроєм приміщення суду та прилеглої території;

5. Проведення інструктажів з питань охорони праці та ведення відповідного журналу;

6. Контроль та своєчасна передача інформації щодо обліку використання електроенергії;

7. Координування роботи архіву суду, надання методичної та практичної допомоги працівникам архіву суду;

8. За дорученням керівника апарату готування проектів відповідей на звернення, які надходять на адресу суду;
9. За дорученням голови суду та керівника апарату  забезпечення взаємодії з правоохоронними та іншими державними органами, комунальними підприємствами,  громадськими організаціями, засобами масової інформації;
10. Вивчення повідомлення засобів масової інформації, підготовка пропозиції щодо необхідності реагування відповідно до чинного законодавства; 
11. Забезпечує виконання та необхідне дотримання правил охорони праці та завдань протипожежної безпеки; 
12. Організовує роботу із господарського обслуговування суду;
13. Виконання завдання щодо підтримання приміщення суду у стані придатному для належного його функціонування, проведення капітального та поточного ремонтів, технічного оснащення приміщень, створення безпечних та комфортних умов для працівників та осіб, які перебувають у суді, забезпечує наявність необхідних ресурсів та оргтехніки, безперебійне її функціонування; 

14. Організовує проведення інвентаризації товарно-матеріальних цінностей суду;
15. Уживає заходів щодо усунення несправностей та аварій;
16. Забезпечує зберігання технічних засобів і господарського інвентарю, його відновлення, поповнення і раціональну експлуатацію;
17. Прогнозування лімітів споживання електроенергії;
18. Проводить сезонну підготовку будівель, споруд, обладнання і механізмів;
19. Керування, здійснення догляду, профілактичного ремонту, проведення техогляду службового транспортного засобу суду;
20. Виконання іншої роботи за дорученням голови суду, керівника апарату суду.



	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад - 4100 грн., надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15, надбавка за вислугу років, премія (в разі встановлення).

	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 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) 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 2017 рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК).
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	21 березня 2018 р.,  початок о 10.00 год.

за адресою 54036, м. Миколаїв, вул. Веселинівська 43, каб.9

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гончарова Анастасія Іванівна, 

тел. (0512)48-43-71
inbox@mk.mk.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги**

	1.
	Освіта***   
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи*** 
	Не потребує 

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	 Вимоги до компетентності

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	 - вміння працювати з інформацією

	2.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в колективі

	3.
	Технічні вміння
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку. Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

	4.
	Особисті якості
	- відповідальність;

- уважність до деталей;

- системність і самостійність в роботі;

- наполегливість;

- самоосвіта;

- вміння працювати в стресових ситуаціях;

- дипломатичність та гнучкість

	Професійні знання*

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон 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)
	- Закон України «Про охорону праці»;
- Кодекс цивільного захисту України.



