Додаток  № 3
затверджено наказом керівника апарату

Дніпровського апеляційного суду 

№  232/к  від 21 жовтня 2019 року
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - спеціаліста відділу
 забезпечення  діяльності судової палати з розгляду цивільних справ Дніпровського апеляційного суду 

(одна вакансія)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечує реалізацію повноважень Дніпровського апеляційного суду, визначених Законом України "Про судоустрій і статус суддів" та процесуальним законодавством;
  2.  Вносить відомості у відповідні обліково – статистичні картки  щодо руху справ і матеріалів призначених до розгляду, після призначення і до остаточного їх розгляду, а також за результатами розгляду.
  3. Здійснює формування, роздрукування та розміщення списків справ, призначених до розгляду.

  4.  Передає кореспонденцію судді-доповідачу під підпис, або за дорученням судді помічнику судді.

  5. Приймає від секретаря судового засідання справи, перевіряє наявність всіх документів, та направлення  копій судових рішень відповідно до ст.272 ЦПК України, перевіряє відправку електронних копій судових рішень до Єдиного державного реєстру, проводить перевірку відповідності документів у судових справах опису справи, правильність відмітки в журналі обліку розгляду судових справ і матеріалів суддею, розписується за приймання справи, робить відповідні відмітки у обліково-статистичних картках, контрольному журналі, роздруковує супровідні листи та здає справи під розписку до експедиції суду.
 6. Веде номенклатурні справи Відділу  відповідної судової палати.
 7.  Здійснює підготовку та передачу до архіву суду номенклатурних справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншу документацію Відділу за минулі роки.
8. Здійснює прийом судових справ та копій фонограм на зберігання до Відділу.


9. Доповідає начальнику відділу про дотримання секретарями судових засідань строків передачі справ до Відділу.
 10. Вживає заходів щодо збереження судових справ та інших документів, які знаходяться у Відділі. 
 11. Виконує  інші   доручення   начальника   Відділу,  що   стосуються
    організації розгляду судових справ та роботи відділу.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 3810,00 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
	призначення на посаду строкове (на час відпустки по догляду з дитиною основного працівника)

	Перелік інформації необхідної для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2;

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

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;

Документи приймаються до 17 години 00 хвилин  06 листопада  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 і дата початку проведення тестування
	Дніпровський апеляційний суд,  вул. Харківська, будинок №13, місто Дніпро, 49000

11.00 година  12 листопада 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;

	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»
 2.   Закону України  «Про захист персональних даних»,
 3.   Цивільного кодексу України,  Цивільного процесуального кодексу України, 
 4.   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
  5.   Положення про апарат Дніпровського апеляційного суду 


