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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату 
Апеляційного суду Київської області

від  04.06.2018 № 60-од/ка

УМОВИ 2
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» заступника начальника відділу діловодства та обліку звернень громадян (канцелярія) (вул. Володимирська, 15, м. Київ, 01601) (1 вакансія)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки
	Забезпечує організацію діловодства та обліку звернень громадян в апеляційному суді. Забезпечує облік та проходження документів у встановлені строки, звітує перед начальником відділу про роботу з документами та їх виконання, у разі необхідності готує пропозиції начальнику відділу щодо вдосконалення роботи з документами. За дорученням керівника апарату та начальника відділу бере участь у підготовці та опублікуванні аналітичної доповіді про стан роботи зі зверненнями громадян у засобах масової інформації та розміщенні на веб-сайті суду. Проводить консультації та роз’яснення громадянам, які виявили бажання звернутись до суду про порядок вирішення їх питань.

Забезпечує інформаційно-довідкове обслуговування громадян в телефонному режимі. Здійснює підготовку проектів письмових відповідей на звернення громадян, юридичних осіб на отриманні письмові звернення, електронні звернення та інформаційні запити. Забезпечує роботу експедиції суду та здійснює контроль за своєчасну та належну доставку за призначенням судових справ, судової документації та іншої кореспонденції суду, веде контроль за обліком вихідної кореспонденції,що передається до поштового відділення. Приймає, контролює та забезпечує реєстрацію вихідної кореспонденції суду, здійснює перевіряння правильності зазначених реквізитів під час прийому від виконавців вихідних листів. Контролює порядок підготовки, якість оброблення та надсилання вихідної кореспонденції суду, готує списки згрупованих рекомендованих відправлень для розсилання, контролює  виявлення, усунення і попередження недоліків у роботі з питань, щодо належної, своєчасної відправки вихідної поштової кореспонденції апеляційного суду. Проводить постійну роботу з пошуків шляхів удосконалення діяльності роботи відділу. Виконує інші доручення керівника апарату суду та начальника відділу. Заступник начальника відділу за відсутності начальника відділу (відпустка, відрядження, та ін.) має повноваження останнього, виконує його функціональні обов’язки у повному обсязі.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 6 500 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
	безстрокове призначення

	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) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік, як кандидата на посаду, шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції (у вигляді роздрукованого примірника із сайту Національного агентства з питань запобігання корупції).

Документи приймаються до 12 год. 00 хв. 26 червня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	вул. Володимирська, 15, м. Київ, 09 год. 00 хв. 05 липня 2018 року.
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Рафальський Вадим Павлович, (044) 279 60 98, shpak@koa.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги


	1
	Освіта
	вища за спеціальністю «Право», освітньо-кваліфікаційний рівень – магістр

	2
	Досвід роботи 
	на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або в органах місцевого самоврядування, або на керівних посадах підприємств установ та організацій незалежно від форм власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet), уміння користуватися законодавчими базами, автоматизованою системою документообігу суду (КП «Д-3»)

	2
	Ділові якості
	1) Лідерство: вміння обґрунтовувати власну позицію; досягнення кінцевих результатів;

2) Прийняття ефективних рішень: вміння вирішувати комплексні завдання; вміння працювати при багатозадачності; вміння творчо відноситися до вирішення практичних завдань;

3) Комунікації та взаємодія: вміння ефективної комунікації та публічних виступів;  співпраця та налагодження партнерської взаємодії; відкритість;

4) Впровадження змін: здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них; оцінка ефективності здійснених змін;

5) Управління організацією роботи та персоналом: організація і контроль роботи; управління проектами;  вміння працювати в команді та керувати командою; мотивування; оцінка і розвиток підлеглих; вміння розв’язання конфліктів.

	3
	Особистісні якості
	відповідальність; системність і самостійність в роботі; уважність до деталей; наполегливість; креативність і ініціативність; орієнтація на саморозвиток; вміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	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) Закону України «Про звернення громадян»;

3) Закону України «Про інформацію»;

4) Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

5) Закону України «Про доступ до судових рішень»;
6) Інструкції 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 справах.


