Додаток  № 1

затверджено наказом.керівника апарату

Дніпровського апеляційного суду 

від  07 червня 2021 року  № 48
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» -  головного  спеціаліста  
відділу документообігу та організаційного забезпечення ( канцелярія суду) Дніпровського апеляційного суду 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	- планування, організація та вдосконалення діяльності відділу; здійснення щоденно протягом встановленого в суді робочого часу прийому громадян, кур'єрів та вхідних документів, судових справ, перевірка фактичної наявності документів, судових справ і додатків до них, забезпечення усунення виявлених недоліків у межах своєї компетенції, перевірка цілісності упаковки та наявності вкладень згідно  із супровідними документами, у разі невідповідності документів — складення актів;
- здійснення аналізу та розподілу вхідних документів, судових справ внесення інформації до автоматизованої системи документообігу суду, забезпечення їх зберігання та передачі реєстрів за призначенням, контроль за виконанням;
- здійснення аналізу даних про обсяг документообігу, кількість та характер кореспонденції, надання пропозиції щодо вдосконалення організації роботи з обробки вихідної кореспонденції та контролю за виконанням, надання рекомендацій з питань організації діловодства;
- здійснення систематичного контролю за первинний облік в автоматизованій системі документообігу суду справ і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством, зберігання судових справ, документів, службової документації;
- забезпечення належного зберігання і використання печаток та штампів суду, що закріплені за відділом;
- зберігання персональних даних осіб, що стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, а також іншої інформації, яка відповідно до закону не підлягає розголошенню;
- підготовка аналітичної інформації щодо використаних коштів на поштові відправлення;
- аналіз необхідності та надання пропозицій щодо складання номенклатури справ суду, здійснення передачі номенклатурних справ Відділу на зберігання до архіву суду;
- контроль та координація роботи експедиторів щодо доставки вихідної кореспонденції;
- виконання інших доручень начальника відділу (його заступника).    

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5760,00 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; 
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:
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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою;

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

Документи приймаються до 17 години 00 хвилин  14 червня 2021  року в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua/

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

	Дата і час проведення тестування кандидатів

Місце або спосіб проведення тестування

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	18 червня  2021 року     10.00 година   

Дніпровський апеляційний суд,  вул. Харківська, будинок № 13, місто Дніпро (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)

Дніпровський апеляційний суд,  вул. Харківська, будинок № 13, місто Дніпро (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

Дніпровський апеляційний суд,  вул. Харківська, будинок № 13, місто Дніпро (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

Учасникам конкурсу при собі мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України, захисну маску

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Лантух Ольга Миколаївна тел. (056) 787 21 08

inbox@dpa.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта 
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра, бакалавра 

	2.
	Досвід роботи 
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Багатозадачність
	  - здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконанні завдання;

  - вміння розкладати завдання на процеси, спрощувати їх;

  - здатність швидко змінювати напрям роботи  (діяльності)

	2.
	Досягнення результатів
	  - здатність до чіткого бачення результату діяльності;

  - вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

  - вміння запобігати та ефективно долати перешкоди;

  - навички планування своєї роботи

	3.
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватися і виконувати

	4.
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціальне програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;

- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах;

- вміння використовувати електронні реєстри, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП)



	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України 
Закону України «Про державну службу» 
Закону України «Про запобігання корупції»

	2.
	Знання законодавства у сфері 


	Знання:
     Закону України «Про судоустрій і статус суддів»

     Закону Україги «Про інформацію»
     Закону України  «Про захист персональних даних»
     Закону України “Про звернення громадян”
     Закону України “Про доступ до публічної інформації”
    Цивільного кодексу України,  Цивільного процесуального кодексу України, Кримінального кодексу України, Кримінальний процесуальний кодекс України, Кодексу України про адміністративні правопорушення
    Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України 
    Положення про автоматизовану систему документообігу суду 


