Додаток  № 2
затверджено наказом керівника апарату

Дніпровського апеляційного суду 

№  183/к  від 26 вересня 2019 року
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - провідного спеціаліста

 відділу  (канцелярії) діловодства, прийому та обліку звернень громадян Дніпровського апеляційного суду 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Бере участь у плануванні, організації та вдосконаленні діяльності роботи відділу.
2. Здійснює щоденно протягом встановленого в суді робочого часу опрацювання вхідних електронних документів, що надходять до установи через електронну пошту та підсистему “Електронний суд”.
3. Здійснює направлення електронних документів через електронну пошту зазначеним адресатам після їх підписання електронним цифровим підписом та присвоєння вихідного реєстраційного номера в автоматизованій системі документообігу суду.
4. Здійснює  прийом громадян та документів, поданих ними, перевіряє правильність оформлення документів (наявність усіх необхідних реквізитів, додатків до документа), забезпечує усунення виявлених недоліків в межах своєї компетенції.
5. Здійснює опрацювання вхідної поштової кореспонденції, перевіряє фактичну наявність документів та додатків до них, аналіз вхідних документів, внесення інформації до автоматизованої системи документообігу суду, здійснює аналіз та розподіл вхідних документів між відповідними структурними підрозділами, внесення інформації до автоматизованої системи документообігу суду, сканування та експортування в АСДС документів по справах, які перебувають в провадженні суду.
6.У разі відсутності у вхідній кореспонденції документів, додатків до них, здійснює складання актів.
7. Готує інформаційні довідки про обсяг документообігу, кількість та характер кореспонденції.
8. Надає пропозиції щодо вдосконалення організації роботи з реєстрації кореспонденції та контролю за виконанням.
 9. Здійснює оформлення, ведення номенклатурних справ суду відповідно до вимог інструкції з діловодства та передачу до архіву номенклатурних справ відділу.
  10.  Надає інформаційні довідки на запити громадян.
  11.  Надає консультативні послуги громадянам з питань роботи суду.
  12.  Постійно підвищує рівень своєї професійної компетентності.
   13.   Виконує інші доручення начальника відділу (його заступника).

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4690,00 грн; надбавка за ранг державного службовця (від 200 до 500 грн); надбавка за вислугу років – 3 відсотки посадового окладу за кожний повний рік стажу державної служби, але не більше 
50 відсотків посадового окладу; інші виплати, надбавки, премії – у разі встановлення.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

2) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме за формою, визначеною Кабінетом Міністрів України;

3) заяву, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

4) підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

5) підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

6) відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах згідно з вимогами, передбаченими статтею 20 цього Закону, та іншими умовами конкурсу;
Документи приймаються до 17 години 00 хвилин  17 жовтня 2019 року;  адреса: вул. Харківська, будинок №13, місто Дніпро, 49000  каб.103

	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 конкурсу
	Дніпровський апеляційний суд,  вул. Харківська, будинок №13, місто Дніпро, 49000

11.00 година  25 жовтня 2019 року   зала № 8 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Санжаровська Алла Іванівна 

тел. (056) 744 30 80

inbox@dpa.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1. Освіта 
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра в галузях знань «Право» 

	2. Досвід роботи 
	не потрібен

	3. Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. Вміння працювати з комп’ютером
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	2. Ділові якості
	1) вміння працювати з інформацією;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

3) вміння вирішувати комплексні завдання;

4) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

5) вміння працювати в команді;

6) вміння ефективної координації з іншими;

7) вміння надавати зворотній зв’язок;

8) здатність приймати зміни та змінюватись;

9) виконання плану змін та покращень

	3. Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) уважність до деталей;

3) орієнтація на саморозвиток;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях;

5) системність і самостійність в роботі



	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 державного службовця
відповідно до посадової
інструкції (положення про
структурний підрозділ)
	Знання:

1. Закону України «Про судоустрій і статус суддів»

1. Закону України  «Про захист персональних даних»,

2. Закону України «Про судовий збір»;

3. Закону України «Про звернення громадян»

4. Закону України «Про доступ до публічної інформації»

5. Інструкції з діловодства в місцевих загальних судах, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим  та Вищому спеціалізованому суді  України з розгляду  цивільних і кримінальних справ

6. Положення про апарат Дніпровського апеляційного суду 


