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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату 

Апеляційного суду Київської області

від  04.06.2018 № 60-од/ка

УМОВИ 1
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» заступника начальника 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 
	Організовує  та забезпечує  належну роботу секретарів судового засідання  відділу, контролює  виконання ними функціональних обов'язків і  дотримання  трудової дисципліни. Розподіляє   обов’язки  між  секретарями  судового  засідання, контролює належне формування та оформлення ними цивільних справ, журналів  розгляду  судових справ і  матеріалів суддею, судових викликів та повідомлень. Здійснює  контроль  за  своєчасною  здачею  цивільних справ, складає списки цивільних справ, які своєчасно не здані до канцелярії суду. Складає, за погодженням з начальником відділу, графік відвідування секретарями с/з судових засідань, відповідно до графіку розгляду цивільних справ судовими колегіями судової палати у цивільних справах апеляційного суду Київської області, який затверджений заступником голови апеляційного суду. Надає методичну та практичну допомогу секретарям судового засідання, іншим працівникам  відділу. Надає письмові відповіді на звернення громадян, за резолюцією голови суду, заступника голови суду, секретаря судової палати у цивільних справах, суддів, начальника відділу. Бере участь в організації роботи з документацією відділу. За дорученням начальника відділу вживає заходів щодо організації та проведення семінарських занять з працівниками відділу,  інших  заходів по підвищенню кваліфікації.
Виконує  інші  доручення  начальника   відділу,  керівника апарату суду, заступника голови суду, секретаря судової палати у цивільних справах, голови суду.

За відсутності начальника відділу (на період відпустки, відрядження, тимчасової непрацездатності) 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) 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.

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: ведення ділових переговорів; вміння обґрунтовувати власну позицію; досягнення кінцевих результатів;

2) Прийняття ефективних рішень: вміння вирішувати комплексні завдання; аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації; вміння працювати з великими масивами інформації;

3) Комунікації та взаємодія: вміння ефективної комунікації та публічних виступів; 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
	аналітичні здібності; дисципліна і системність; вміння працювати в стресових ситуаціях; інноваційність та креативність; самоорганізація та орієнтація на розвиток

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

4) Закону України «Про захист персональних даних»; 

5) Закону України «Про судовий збір»; 

6) Закону України «Про доступ до судових рішень»;
7) Цивільний процесуальний кодекс України;

8) Положення про автоматизовану систему документообігу суду.

	


