ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом керівника апарату Херсонського апеляційного суду від  02 серпня 2019 року

№83-ОД
Умови 

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» головного спеціаліста відділу діловодства та обліку звернень громадян-канцелярія 

Херсонського апеляційного суду – 1 одиниця (посада тимчасово вакантна)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 


	Приймає та опрацьовує кореспонденцію з обмеженим доступом (у тому числі документів для службового користування).

Наповнює базу даних автоматизованої системи документообігу суду.

Співпрацює з відділами поштового зв’язку. 

Здійснює роботи з обліку, зберігання судових справ, що знаходяться у відділі діловодства та обліку звернень громадян.

Готує довідкові та аналітичні матеріали, що належать до компетенції відділу.

Забезпечує видачу судових рішень та інших документів сторонам та їх представникам.

Опрацьовує матеріали та документи, пов’язані з діяльністю суду.

Забезпечує реєстрацію, відправку офіційних електронних листів.

Отримує, реєструє, друкує прийняті офіційні електронні листи, опрацьовує отриману офіційну пошту відповідно до вимог нормативних документів.

Попередньо переглядає  документи, що були надіслані через поштові відділення.

Приймає участь в прийманні, розподілі та відправленні кореспонденції суду.

Здійснює перевірки ведення діловодства у суді та готує  аналітичні матеріали.

Надає пропозиції щодо вдосконалення організації роботи з реєстрації кореспонденції та контролю за виконанням.

Веде журнал попереднього запису громадян на особистий прийом до керівництва.

Складає акти у разі одержання документів у пошкодженій упаковці, або якщо при відкритті конверта (пакета) виявлено відсутність будь-якого документа чи додатка до нього.

Складає акти у разі виявлення недоліків у формуванні судової справи.

Здійснює методичне керівництво і надання рекомендацій іншим працівникам з питань організації діловодства, формування номенклатурних справ та їх підготовки до передачі для подальшого зберігання. Виконує інші завдання керівника апарату суду та начальника відділу щодо ведення діловодства, обліку громадян.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5110 грн., надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів», надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»).

	Інформація про строковість 

чи безстроковість призначення на посаду
	Тимчасово вакантна.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	· копія паспорта громадянина України;

· письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби резюме у довільній формі;

· письмова заява про не застосування заборон, визначених частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надання згоди на проходження перевірки та оприлюднення відомостей відповідно до зазначеного Закону;

· копія (копії) документа (документів) про освіту;

· оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2018 рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК;
· заповнена особова картка встановленого зразка. 

Служба управління персоналом проводить перевірку на відповідність встановленим законом вимогам документів, поданих кандидатами (у тому числі на відповідність оригіналам документів).

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 19 серпня  2019 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	· заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	23 серпня 2019 року о 10 годині 00 хвилин (тестування, співбесіда)
Херсонський апеляційний суд, кабінет №405 

(м. Херсон вул. 295 Херсонської стрілецької дивізії, 1-а)

	Прізвище, ім’я та по батькові, 

номер телефону та адреса 

електронної пошти особи, 

яка надає додаткову інформацію 

з питань проведення конкурсу
	Грачова Марина Леонідівна (адміністратор),

(0552) 494315

inbox@ksa.court.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	Загальні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища освіта з освітньо-кваліфікаційним рівнем підготовки  молодшого бакалавра або бакалавра

	2. 
	Досвід роботи
	Без вимог 

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	1. 
	Ефективність аналізу та висновків
	Здатність сприймати та узагальнювати інформацію 

	2. 
	Командна робота
	Вміння працювати в команді. 

Вміння ефективної координації з іншими

	3. 
	Комунікація та взаємодія
	Вміння ефективно дослухатися до думки, чітко висловлюватися (усно та письмово)

	4. 
	Стресостійкість
	Управління своїми емоціями.

Оптимізм.

	Професійні знання

	5. 
	Знання законодавства
	· Конституція України;

· Закон України «Про державну службу»;


· Закон України «Про запобігання корупції»;

· Закон України «Про судоустрій і статус суддів».

	6. 
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про відділ)
	· Інструкція з діловодства у 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; 

- акти законодавства та нормативні документи.


