ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату суду
від 01.02.2021 № 7-од

ОГОЛОШЕННЯ
про добір на період дії карантину
	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	[bookmark: _GoBack]Консультант суду, 
посада державної служби категорії «В»

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює систематизацію законодавства та судової практики, рішень Конституційного Суду України, облік та зберігання актів законодавства та судової практики.
2. Здійснює ведення контрольних кодексів.
3. Інформує працівників суду про зміни в чинному законодавстві України та судовій практиці судових органів вищого рівня.
4. Проводить узагальнення роботи суду із звернення судових рішень до виконання.
5. Організовує роботу бібліотеки суду, підбір літератури для працівників суду.
6. Забезпечує роботу системи комплексного інформаційного забезпечення "Iplex".
7. Контролює ведення діловодства в суді.
8. Координує роботу архіву суду, надає методичну та практичну допомогу працівнику архіву суду.
9. Контролює належний облік та зберігання речових доказів.
10. Здійснює облік звернень громадян та юридичних осіб, проводить аналіз роботи суду з розгляду звернень.
11. За дорученням голови суду чи керівника апарату суду розглядає звернення та готує проекти відповідей на них.
12. Здійснює контроль за виконанням окремих ухвал, готує інформацію голові суду та керівникові апарату про стан цієї роботи, відповідні узагальнення та пропозиції щодо покращання роботи.
13. Здійснює оформлення проектів доручень суду про виконання судами інших держав окремих процесуальних дій, про вручення судових документів з цивільних, кримінальних справ, про екстрадицію правопорушників на територію України, оформлює клопотання про визнання та виконання рішень суду на території інших держав, забезпечує оформлення та виконання доручень судів іноземних держав відповідно до Конвенції про правову допомогу та правові відносини з цивільних, сімейних і кримінальних справ та інших міжнародно-правових договорів України про правову допомогу, ратифікованих Верховною Радою України.
14. Бере участь у плануванні роботи суду, за дорученням голови суду або керівника апарату здійснює контроль за виконанням окремих розділів плану роботу суду.
15. Виконує обов’язки головного спеціаліста із забезпечення зв’язків з засобами масової інформації (прес-секретаря), завданнями та обов’язками якого є:
· координація процесу розробки  комунікаційної стратегії суду з метою побудови ефективних взаємовідносин із цільовою аудиторією суду, підвищення обізнаності про діяльність суду;
· здійснення аналізу цільової аудиторії суду, вивчення громадської думки з метою вирішення комунікативних задач;
· забезпечення розвитку інформаційних зв’язків між судом та відвідувачами суду, органами державної влади, підприємствами, установами та організаціями, засобами масової інформації (далі – ЗМІ), сприяння формуванню об’єктивної громадської думки про діяльність суду;
· забезпечення, в межах компетенції, підготовки прес-релізів, буклетів, брошур, матеріалів для прес-конференцій, брифінгів, аудіовізуальних презентацій із використанням комп’ютерних технологій, періодичних видань щодо діяльності суду;
· забезпечення інформаційного наповнення вебсайту суду та здійснюння аналізу ефективності цієї роботи;
· участь у підготовці відповідей на запити ЗМІ, матеріалів, спрямованих на спростування публікацій, в яких висвітлено недостовірну інформацію, забезпечення оперативного реагування на запити та критичні публікації, повідомлення; 
· участь у підготовці відповідей на звернення громадян та розгляді запитів на інформацію, відповідно до компетенції;
· дослідження матеріалів та підготовка проектів текстів статей для розміщення їх у національних, регіональних та місцевих друкованих ЗМІ, а також Інтернет-ресурсах та проектів доповідей, довідок та інших матеріалів для виступів керівництва суду;
· координація проведення інтерв’ю з суддями та працівниками апарату суду з питань діяльності суду, організаційного забезпечення судочинства;
· підготовка та надання керівництву суду добірки інформаційних матеріалів про діяльність органів судової влади, експрес-аналізів (дайджестів) матеріалів ЗМІ;
· направлення в ЗМІ прес-релізів та  копій офіційних документів, анонсування подій і заходів, програм і планів суду за попереднім погодженням із керівництвом суду;
· розробка за погодженням із керівництвом суду планів заходів щодо оперативного інформування громадськості та ЗМІ стосовно розгляду резонансних судових справ;
· участь у підготовці та проведенні прес-конференцій, брифінгів, організації тематичних зустрічей з питань діяльності суду;
· організація надання методичної допомогу працівникам апарату суду з питань застосування законодавства в інформаційній сфері;
· проведення акредитації представників ЗМІ в суді під час розгляду судових справ;
· здійснення моніторингу публікацій у ЗМІ щодо питань діяльності судів загальної юрисдикції, коментарів стосовно справ, які були розглянуті в судах;
· координація присутності представників ЗМІ на судових процесах;
· аналіз та узагальнення досвіду взаємодії суду з громадськістю і ЗМІ;
· постійне підвищення рівня своєї професійної компетентності;
· виконання інших доручень керівництва суду


	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 4440 грн.
- надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»


	Інформація про строковість призначення на посаду
	Укладення контракту про проходження державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої корона вірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства 


	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форма, адресат та строк її подання

	· заява про участь у доборі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хворобиCOVID-19, спричиненої корона вірусом SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 № 290 (далі – Порядок);
· резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;
· 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.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
На електронні документи, що подаються для участі у доборі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.
Інформація для участі в доборі подається через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС (до 05 лютого 2021 року 15-00 години)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення добору на вакантну посаду
	
Риженко Катерина Олександрівна

(05162) 3-25-90

inbox@ln.mk.court.gov.ua 

	ВИМОГИ 

	Освіта
	вища, з освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	Досвід роботи
	стаж роботи на державній службі в судових органах України не менше 2 років або загальний стаж роботи за фахом не менше 3 років

	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



