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 розгляду звернень 
та надання інформації Апеляційного  суду міста Києва

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· здійснює реєстрацію вхідної кореспонденції, поданої фізичними особами (їх представниками), уповноваженими представниками юридичних осіб, органів державної влади та місцевого самоврядування до відділу особисто, та забезпечує її передачу за належністю

· готує проекти відповідей на звернення та запити про надання інформації, скарги тощо в межах компетенції відділу, а також здійснює оформлення результатів їх розгляду 

· надає інформацію особам, які звернулися до відділу особисто та в телефонному режимі, в межах компетенції відділу 
· здійснює реєстрацію особистого прийому громадян керівництвом суду

· надає роз’яснення щодо режиму роботи суду, правил та графіку прийому громадян у суді, порядку видачі копій судових рішень у справах (провадженнях), копій технічного запису судового засідання та інших документів, порядку ознайомлення з матеріалами справ, які перебувають у провадженні суду або зберігаються в архіві суду, а також порядку оформлення та здійснення побачень із обвинуваченим/засудженим

· здійснює видачу копій судових рішень у справах (провадженнях), копій технічного запису судового засідання та інших документів у встановленому порядку

· 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 ( 4800 грн
· надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	· безстрокове призначення

	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
	· вміння вирішувати комплексні завдання

· діалогове спілкування (письмове і усне)

· вміння активно слухати

· вміння розв’язання конфліктів

· стресостійкість

· уміння дотримуватись субординації

· вміння уступати

· вміння аргументовано доводити власну точку зору

· уміння працювати в команді

	Особистісні якості 
	· відповідальність

· дисциплінованість

· надійність

· тактовність
· готовність допомогти 

· емоційна стабільність

· комунікабельність

· повага до інших

· неупередженість
· ініціативність

· досягнення кінцевих результатів

	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 звернення громадян»
· Закон України «Про доступ до публічної інформації»

· Закон України «Про захист персональних даних» 

· Закон України «Про інформацію»
· Закон України «Про доступ до судових рішень»
· 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
· Інструкція з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації"

· Положення про автоматизовану систему документообігу суду

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

· Правила поведінки працівника суду


