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Додаток 

до наказу керівника апарату Апеляційного суду Київської області

від  26.04.2018 № 29-од/ка

УМОВИ 6
проведення конкурсу на посаду консультанта суду відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах Апеляційного суду Київської області (вул. Володимирська, 15, м. Київ, 01601) (1 вакансія)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Здійснює видачу копій судових документів та ведення відповідного журналу. Здійснює видачу цивільних справ для ознайомлення та ведення відповідного журналу. Надає інформацію учасникам судового процесу про хід та результати розгляду справ. Надає письмові відповіді на звернення громадян за резолюцією начальника відділу, заступника начальника відділу та керівника апарату суду. Здійснює виготовлення та надання копії фонограм учасникам судового засідання та ведення відповідного журналу.  Формує списки справ призначених до розгляду на день судового засідання та вивішує їх на спеціально відведеному місці. Перевіряє належне заповнення обліково-статистичних карток на цивільні справи щодо відомостей про перенесення слухання справи, дати та результату розгляду справи. Перевіряє належне заповнення обліково-статистичних карток на цивільні справи щодо внесення судових рішень до Єдиного державного реєстру судових рішень. Формує та веде справи відділу відповідно до номенклатури справ суду. Здійснює підготовку та передачу номенклатурних справ відділу до архіву суду. Приймає та оформлює розглянуті судові справи і матеріали відповідно до вимог Інструкції з діловодства у суді. Здійснює оформлення судових справ для направлення їх у відповідні установи для проведення експертиз. Здійснює передачу справ до експедиції суду для направлення їх до суду І інстанції, суду касаційної інстанції. Надання пропозицій щодо складання номенклатури справ відділу.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 4 400 грн;

інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статті 50 Закону України "Про державну службу" та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів"

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду


	тимчасово на період відпустки для догляду за дитиною основного працівника

	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 до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій кандидат повідомляє, що до нього 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 нього відповідно до зазначеного Закону;

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 2017 рік шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції.

Документи приймаються до 17.00 год 00 хв 22 травня 2018 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	24-25 травня 2018 року, вул. Володимирська, 15, м. Київ, з 10год 00хв.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Криніна Світлана Федорівна, (044) 278 38 53,shpak@koa.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища за напрямом «Право», освітньо-кваліфікаційний рівень – молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Досвід роботи 
	не потрібен

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	
	Професійна компетентність

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією; здатність працювати в декількох проектах одночасно; вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді; вміння ефективної координації з іншими; вміння надавати зворотній зв’язок

	3
	Сприйняття змін
	здатність приймати зміни та змінюватись

	4
	Технічні вміння
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	5
	Особистісні якості
	відповідальність; уважність до деталей; комунікабельність; вміння працювати в стресових ситуаціях


	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України; 

2) Закону України «Про державну службу»;

3) Закону України «Про запобігання корупції.

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)


	Знання:

1) Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

2) Кримінальний процесуальний кодекс України;
3) Кримінально-процесуальний кодекс України;
4) Інструкція з діловодства в судах;
5) Положення про автоматизовану систему документообігу.



