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Додаток 

до наказу керівника апарату апеляційного суду Київської області
від  14.11.2016 № 24-од/ка
УМОВИ 2
проведення конкурсу на посаду консультанта відділу забезпечення діяльності судової палати у цивільних справах (3 вакансії)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Прийняття, реєстрація, ведення обліку та передача під підпис суддям судової палати цивільних справ, які надійшли на розгляд до апеляційного суду, формування комп’ютерної бази даних.
2. Прийняття, реєстрація та ведення обліку заяв про перегляд у зв’язку з нововиявленими обставинами, які надійшли на розгляд до апеляційного суду.
3. Складання списків розгляду цивільних справ, призначених до розгляду на день судового засідання та  розміщення  їх на спеціально відведеному місці.
4. Формування та ведення справ відділу відповідно до номенклатури справ суду.
5. Складання щорічних та піврічних звітів.
6. Оформлення та передача матеріалів цивільних справ на експедицію суду.
7. Видача копій судових документів та ведення відповідного журналу.
8. Видача справ для ознайомлення та ведення відповідного журналу.
9. Розподіл судових повісток-повідомлень по цивільних справах.
10. Внесення до контрольного журналу судових справ і матеріалів, переданих для розгляду судді та до комп’ютерної бази відміток про дату призначення справ до розгляду.
11. Складання списків цивільних справ, які своєчасно не здані до канцелярії суду.
12. Формування та ведення нарядів, які передбачені інструкцією з діловодства в апеляційному судді.
13. Здійснення контролю за веденням обліку та зберіганням судових справ.
14. Контроль за належним обліком та зберіганням матеріалів справи.
15. У участь у плануванні роботи відділу.
16. За дорученням начальника відділу чи керівника апарату суду розгляд  звернень громадян  та підготовка проектів відповідей на них.
17. Виконання інших  доручень  начальника відділу та керівника апарату суду.
18.Дотримання трудової дисципліни, норм етики державного службовця, своєчасне виконання посадових завдань.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 2 412 грн;
- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 292 „Деякі питання оплати праці державних службовців”;

- надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу”)

	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 2015 рік.

Документи приймаються до 17.30 год 00 хв 30 листопада 2016 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	10-30 02 грудня 2016 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  


