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Додаток № 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
 наказом керівника апарату

 Сумського апеляційного суду 
 від  10.12.2019 № 90-ОДК
УМОВИ 
проведення конкурсу

 на зайняття посади державної служби категорії «Б» -  
начальника відділу діловодства (канцелярія суду) 

Сумського апеляційного суду (1 вакансія)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	          Планує роботу відділу, здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання завдань, покладених на відділ.

        Забезпечує контроль за станом ведення діловодства, додержанням встановлених правил роботи з документами у відділі.

          Розподіляє обов’язки між працівниками відділу, а у разі службової необхідності проводить перерозподіл обов’язків між ними, забезпечує планування роботи, належний рівень службової дисципліни, організовує взаємодію з іншими структурними підрозділами суду.

         Організовує роботу та забезпечує контроль за своєчасним виконанням працівниками відділу завдань, плану роботи суду та відділу, доручень керівництва суду, інформує про результати виконаної роботи.

         Забезпечує вдосконалення методів роботи відділу, своєчасне проходження і опрацювання документів.

         Відповідає за організацію діловодства у відділі.
         Представляє відділ на зборах та нарадах працівників апарату суду. 

         Виконує вимоги Положення про автоматизовану систему документообігу суду та Засад використання автоматизованої системи документообігу в Сумському апеляційному суді згідно наданих повноважень.

         Забезпечує підготовку та подання статистичної звітності.

         Відповідає за стан дотримання працівниками відділу правил пожежної безпеки та охорони праці.

         Забезпечує належне використання та утримання закріпленої за ним оргтехніки.

         Дотримується правил поведінки працівника суду, правил охорони праці, правил техніки безпеки та протипожежної безпеки, режиму дня роботи суду відповідно до Правил внутрішнього службового розпорядку Сумського апеляційного суду.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад – 8110 грн. та інші складові оплати праці державного службовця відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково


	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:
1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади встановленої форми;

2) резюме встановленої форми, в якому обов’язково зазначається:
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) заява, в якій особа 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.
       Документи приймаються до 16 год. 00 хв. 17 грудня 2019 року включно.

	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 перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	м. Суми, вул. Герасима Кондратьєва, 28

о 09 год. 00 хв., 20 грудня 2019 року


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Коренева Юлія Сергіївна
(0542) 607-888,

e-mail: kadry@sua.court.gov.ua               


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища юридична освіта ступеня магістра 

	Досвід роботи 
	досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Уміння працювати з комп’ютером
	- уміння використовувати комп’ютерне обладнання на рівні досвідченого користувача; 
- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);

- вміння використовувати онлайн-ресурси та офісну техніку.

	Необхідні ділові якості
	- діалогове спілкування (письмове і усне

- лідерські якості

- вміння розподіляти роботу

- організаторські здібності

- стресостійкість

- вимогливість

 - уміння працювати в команді 

	Необхідні особистісні якості
	- ініціативність 
- дисциплінованість
- контроль емоцій, комунікабельність
- повага до інших
- відповідальність

	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»;

- Інструкція  з діловодства у 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, затверджена наказом ДСА від 17.12.2013 № 173;

- Уніфікована система організаційно – розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів ДСТУ 4163-2003;

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 № 30;

- Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5.


