ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Апеляційного суду міста Києва 

від 7 вересня 2018 року № 59 – ОД
УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –

головного спеціаліста відділу забезпечення автоматизованого документообігу суду та моніторингу виконання документів                Апеляційного  суду міста Києва

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· здійснює розподіл та первинне опрацювання кореспонденції, що надходить до суду. У день її надходження реєструє в Автоматизованій системі електронного документообігу «Апеляція» (далі – АСЕД «Апеляція») та передає відповідним структурним підрозділам апарату суду/адресатам та керівництву суду 
· здійснює прийняття, обробку та відправлення електронних листів. Отримує, друкує, обробляє та в подальшому автоматизовано опрацьовує отриману електронну пошту та реєструє її в АСЕД «Апеляція»

· вносить до АСЕД «Апеляція» інформацію про зміст резолюції, термін виконання документів з метою взяття на контроль та своєчасно передає документи у визначеному порядку

· готує інформаційні довідки про надходження непроцесуальних документів з урахуванням інформаційно-реєстраційних даних АСЕД «Апеляція» з метою контролю строків виконання документів

· забезпечує та відповідає за збереження переданих до відділу судових справ, інших матеріалів та документів тощо; здійснює своєчасне їх відправлення за належністю
· вживає заходів щодо недопущення неправомірного розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які було довірено, або які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків. Дотримується вимог законодавства у сфері захисту персональних даних

	Умови оплати праці

	· посадовий оклад ( 4 800 грн
· надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	· безстрокове 

	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 для зайняття посади, до якої додається резюме у довільній формі

· письмова заява, в якій повідомляє про те, що до неї не застосовуються заборони, визначені частинами 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 
· копію (копії) документа (документів) про освіту
· оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою

· заповнена особова картка встановленого зразка
· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2017 рік
Примітка. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.   

Документи для участі у конкурсі приймаються до 18 год. 00 хв. 25 вересня                      2018 року   

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Апеляційний суд міста Києва за адресою: 03110 м. Київ, вул. Солом’янська, 2а.

об 11 год. 00 хв. 28 вересня 2018 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гонта Олександра Анатоліївна
Котко Ірина Вадимівна
Метляєва Ольга Сергіївна 

(044) 284-15-94

(044) 284-15-52


inbox@kia.court.gov.ua

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта

	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Право»

	Досвід роботи

	не потребує

	Володіння державною мовою

	вільне володіння державною мовою

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Уміння працювати з комп’ютером 
	середній рівень, програми пакету Microsoft Office, володіння пошуковою системою Internet

	Ділові якості
	· аналітичні здібності

· виваженість

· уважність до деталей

· наполегливість

· стійкість 

· вимогливість

· вміння визначати пріоритети

· уміння працювати в команді

· оперативність

· здатність приймати зміни та змінюватись

· дотримуватися субординації

	Особистісні якості 
	· ініціативність

· надійність

· порядність

· дисциплінованість

· тактовність

· емоційна стабільність

· відповідальність

· орієнтація на саморозвиток

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Знання  законодавства
	· Конституція України
· Закон України «Про державну службу»
· Закон України «Про запобігання корупції»

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	· Закон України «Про судоустрій і статус суддів»

· Закон України «Про доступ до публічної інформації»

· Закон України «Про інформацію»

· Закон України «Про звернення громадян»

· Закон України «Про захист персональних даних»
· Типова інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію
· 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

· Положення про автоматизовану систему документообігу суду

· Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування 

· Правила поведінки працівника суду


