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Додаток 

до наказу в.о.керівника апарату апеляційного суду Київської області
від  27.02.2017 № 7-од/ка
УМОВИ 2
проведення конкурсу на посаду консультанта суду відділу діловодства та обліку звернень громадян (канцелярія) (2 вакансії)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Здійснює приймання та первинне опрацювання вхідних документів, що надійшли до суду, попередній розгляд і розподіл документів, своєчасну  реєстрацію документів, перевіряє правильність оформлення документів, наявність підписів на документах, наявність додатків зазначених на документі та відповідність кількості екземплярів, інформаційно-довідкову роботу за документами

Забезпечує організацію проходження документів, опрацювання вхідної поштової кореспонденції, організаційно-розпорядчих документів суду, внутрішніх документів суду.

Здійснює оперативну передачу під підпис зареєстрованих документів, на розгляд керівництву, суддям та до структурних підрозділів для виконання. 

Здійснює прийняття рекомендованої, спеціальної та цінної кореспонденції, телеграм, забезпечує реєстрацію офіційного листування електронною поштою.
Забезпечує належну організації роботи з документами суду здійснення аналізу, опрацювання та правильність їх оформлення, належним чином зберігати документи, що знаходяться у відділі.

Здійснює своєчасну передачу контрольних не процесуальних  документів  виконавцям  під  підпис  та здійснення контролю за  їх  виконанням.

Забезпечує своєчасне ознайомлення з документами  працівників апарату згідно резолюції керівництва.

Готує щомісячно звіти про надходження вхідної кореспонденції, роздруковує щомісячно та щоденно журнали реєстрації вхідної кореспонденції, готує інформаційні довідки про обсяг документообігу, кількість та характер кореспонденції.

Здійснює розгляд звернень пропозицій (зауважень), заяв (клопотань), скарг, інформаційних запитів громадян та юридичних осіб.

 Здійснює реєстрацію звернень громадян, що надійшли на адресу суду, а також одержаних під час особистого прийому громадян керівництвом суду.

Готує проекти відповідей на запити про публічну інформацію та на звернення громадян, готує проекти листів до підприємств, установ, організацій, фізичних та юридичних осіб та з питань, що стосуються діяльності відділу.

Бере участь у підготовці висновків, аналітичних, довідкових та інших матеріалів, що відносяться до компетенції відділу, вносить пропозиції щодо усунення негативних та закріплення позитивних тенденцій в роботі з документами.

Здійснює оформлення та ведення номенклатурних справ відділу відповідно до вимог інструкції з діловодства.

Веде облік громадян, що перебували на прийомі у керівництва та контролює виконання доручень керівництва щодо вирішення питань, порушених у зверненнях на особистому прийомі.

Збирає інформацію, аналізує стан діловодства в межах компетенції та вносить пропозиції щодо його вдосконалення.

Виконує інші доручення керівника апарату суду та начальника відділу, веде облік результатів своєї роботи.

 Зберігати державну таємницю та персональні дані осіб, що стали йому відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, а також іншу інформацію, яка відповідно до закону не підлягає розголошенню.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 3 352 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

	постійно

	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 або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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 2016 рік шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції.
Документи приймаються до 17.30 год 00 хв 16 березня 2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	09-00 21 березня 2017 року, вул. Володимирська, 15, м. Київ

	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, ionova@koa.court.gov.ua


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища

	
	Ступінь вищої освіти
	молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Досвід роботи 
	не потрібен

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	вища за напрямом«Право»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 
2) Інструкція з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ; 
3) Закони України: «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних»; 
4) акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України 

	3
	Професійні знання
	відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів, Інструкції з діловодства; вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	4
	Спеціальний досвід роботи 
	не потрібен

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet), уміння користуватися законодавчими базами

	6
	Особистісні якості
	відповідальність; уважність до деталей; орієнтація на якісне обслуговування; уміння працювати в стресових ситуаціях; орієнтація на саморозвиток; ввічливість; тактовність  


