	
	Додаток 1
до наказу Господарського суду Львівської області від «28»    квітня   2017 р. № 9


УМОВИ
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу організаційного забезпечення роботи суду та суддівського самоврядування 

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	Здійснення підготовку проектів документів щодо вирішення поточних завдань в закріпленому за ним напрямі роботи; збирає, узагальнює та аналізує інформацію з питань, що входять до компетенції відділу, готує керівництву (відділу, суду) відповідні пропозиції; бере участь у розробці проектів нормативно-правових актів, планів роботи відділу; бере участь у підготовці проектів перспективних і поточних планів роботи суду, забезпеченні їх виконання, готує аналітичні матеріали щодо їх реалізації; здійснює облік звернень громадян з питань, що входять до компетенції відділу; здійснює облік звернень державних органів, фізичних та юридичних осіб відповідно до затвердженої інструкції; готує аналітичну інформацію щодо кількості та характеру звернень державних органів, фізичних та юридичних осіб, надає пропозиції щодо удосконалення роботи з ведення обліку звернень державних органів, фізичних та юридичних осіб;
бере участь в організації позапланових заходів у господарському суді; виконує інші повноваження в межах своєї компетенції. 
       Забезпечення обліку та ведення протоколів нарад працівників апарату суду; обліку кореспонденції, яка надходить на адресу керівництва суду; підготовки довідкових матеріалів по заявам, зверненням, що надходять до суду; надання допомоги працівникам суду з питань організаційної діяльності, в межах своєї компетенції.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3 801,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду

	Безстрокове

	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 (за формою згідно з додатком 
3. Порядку проведення конкурсу на зайняття посад 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.Копію (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.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань державної служби України. 

	Дата, час і місце проведення конкурсу

	24 травня 2017 року о 10:00 год. за адресою: 79014, м.Львів, вул. Личаківська, 128

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гаполяк Галина Василівна 
 (032) 275-46-11
gapolyak@lV.arbitr.gov.ua
м.Львів, вул. Личаківська, 128, каб. 318



	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища молодший бакалавр, бакалавр.

	2
	Досвід роботи
	-

	3
	Володіння державною мовою
	вільне 

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, юридична 

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закони України: «Про державну службу», «Про запобігання корупції»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», «Про інформацію», Господарський процесуальний кодекс України, Положення про автоматизовану систему документообігу суду, Інструкції з діловодства в господарських судах України, Правила етичної поведінки державних службовців.

	3
	Професійні чи технічні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів

	
	
	

	4
	Знання сучасних інформаційних технологій, комп’ютерних програм
	· Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення; вміння користуватись офісною технікою.

	5
	Особистісні якості
	Відповідальність, емоційна врівноваженість, цілеспрямованість, комунікативні й аналітичні здібності, прагнення до самовдосконалення та підвищення фахового рівня.


                Керівник апарату						Качур Ю.І.
