Додаток № 1
до наказу  керівника апарату

                 Восьмого апеляційного         

                 адміністративного суду від

    25 лютого 2019 року № 56-к/тв

УМОВИ
проведення конкурсу на заміщення  вакантної посади 
державного службовця категорії «В» - головного спеціаліста 
відділу документально забезпечення - канцелярія
Восьмого апеляційного адміністративного суду
	  Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1.Виконує свої посадові обов’язки своєчасно та добросовісно, якісно та в повному обсязі з дотриманням Конституції України та інших актів законодавства України з метою недопущення порушень прав і свобод людини та громадянина.

2.Виконує розпорядження та доручення начальника відділу та його заступника, при цьому діючи в межах своїх повноважень.

3. Безпосередньо займається веденням діловодства у відділі та вносить пропозиції начальнику відділу щодо покращення цієї роботи.

4.Безпосередньо займається веденням діловодства у відділі та вносить пропозиції начальнику відділу щодо покращення цієї роботи.
5.Приймає судові справи та кореспонденцію (надіслані поштою, електронною поштою, факсимільним та телеграфним зв’язком, кур’єрською доставкою, нарочно, а також за допомогою підсистеми «Електронний суд») в день їх надходження, перевіряє цілісність пакетів та конвертів, відповідність одержувача та наявність зазначених додатків.

6.Здійснює реєстрацію та облік в автоматизованій системі  документообігу суду вхідної і вихідної кореспонденції, в тому числі документів з грифом «Для службового користування» та справ, що надійшли для апеляційного розгляду, позовних заяв, заяв про перегляд судових рішень за нововиявленими обставинами, формує відповідні журнали.

7.Сканує документи та матеріали адміністративних справ із застосуванням загального і спеціального прикладного програмного забезпечення.

8.Забезпечує облік проходження документів, на які встановлено контрольний строк виконання.

9.Забезпечує ведення документації відділу відповідно до встановленого в суді порядку та згідно із затвердженою номенклатурою справ, інструкцією з діловодства.

10.Організовує та забезпечує відправлення вихідної кореспонденції суду.

11.Організовує підготовку справ для передачі в архів суду та складає їх опис.

12.Проводить аналіз та готує начальнику відділу інформацію, довідкові матеріали з питань діяльності відділу.
13.Підвищує рівень своєї професійної компетентності.

14Додержується вимог законодавства у сфері запобігання корупції та виникнення конфлікту інтересів під час проходження державної служби.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4800 грн., надбавки відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу".

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строковий трудовий договір ( на час тимчасової відсутності основного працівника) 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) Копія паспорта громадянина України;

2) Письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком), до якої додається резюме у довільній формі;

3) Письмову заяву, в якій 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) Копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) Заповнену особову картку встановленого зразка;

7) Декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, відповідно до ст. 45 Закону України "Про запобігання корупції".

Документи приймаються з 26 лютого по 13 березня 2019 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	вул. Саксаганського, 13, м. Львів, 10 год 00 хв, 

з 18 по 20 березня 2019 року 



	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ворон Ольга Григорівна

Поцюрко Оксана Богданівна

(0322)36-75-16

inbox@8aa.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта не нижче молодшого бакалавра у галузі знань «Право» за спеціальністю «Право» у галузі знань «Публічне управління та адміністрування» за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»

	2
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимог

	1
	Уміння працювати з комп'ютером
	Впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Ехсel,  Power Point, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН, автоматизованою системою документообігу суду, вміння використовувати офісну техніку

	2
	Ділові якості
	1) 1) Навички розв’язання проблем;

2) 2) Вміння самостійно організовувати роботу відповідно до нововведень;

3) 3) Оперативність;

4) 4) Уміння працювати в команді;

5) 5) Уміння дотримуватись субординації;

6) 6) Стресостійкість  

	3
	Особистісні якості
	1) Відповідальність;
2)  Системність і самостійність в роботі;
3)  Уважність до деталей;
4)  Креативність та ініціативність;
5) Комунікабельність;
6)  Емоційна стабільність;
7)  Вміння працювати в стресових ситуаціях


Професійні знання
	 
	Вимога
	Компоненти вимог

	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 завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	1) Закони України «Про судоустрій і статус суддів», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про доступ до судових рішень», «Про очищення влади», «Про захист персональних даних», «Про відпустки»; 
2) Кодекс адміністративного судочинства України, Кодекс законів про працю України, Цивільний кодекс  України, Кримінальний кодекс України, Кодекс України про адміністративні правопорушення;

3) Рішення органів суддівського самоврядування, накази, інструкції та рекомендації ДСА України з питань організаційного забезпечення діяльності судів;

4) Акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України з питань реалізації державної політики з питань державної служби, патронатної служби, працівників державних органів, які виконують функції з обслуговування

	3
	Професійні знання
	Знання сучасних інформаційних технологій, з питань судоустрою та державного управління, діловодства суду, звітності та судової статистики


