                                                                                                                          Додаток  6
                                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                                                   наказом в. о. керівника апарату

                                                                    Одеського окружного 

                                                                                                  адміністративного суду № 46- ос/д/а

                                                                  від 10.07.2019 року 

УМОВИ

проведення конкурсу на заміщення тимчасово незайнятої посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста відділу організаційного забезпечення виконання рішень суду та архівної роботи (строкове призначення) (категорія В)
вул. Фонтанська дорога, 14, м. Одеса, 65062

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· забезпечує прийом та облік апеляційних скарг;

· забезпечує підготовку та направлення адміністративних справ, відокремлених матеріалів справ до суду апеляційної інстанції;

· здійснює прийом та облік заяв про видачу виконавчих листів по справам;

· здійснює ведення та формування справ управлінської документації, що утворюється в процесі діяльності відділу;

· здійснює видачу копій судових рішень по справам, в тому числі , що знаходяться в архіві суду;

· інші функціональні обов’язки  відповідно до посадової інструкції.


	Умови оплати праці


	· посадовий оклад – 5110 грн.; 
· надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови КМУ ввід 18.01.20127 року №15 «Питання оплати праці працівників державних органів»                         (зі змінами);

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

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	·  строкове призначення (тимчасово незайнята посада (за строковим трудовим договором) на період перебування основного працівника Брайко О.А. у відпустці для догляду за дитиною)

	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 особа повідомляє, 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; 
· копія (копії) документа (документів) про освіту;

· оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування);

· заповнена особова картка встановленого зразка;

 -   декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за минулий рік 

· (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному сайті НАЗК).   

Строк подання документів

Документи для участі у конкурсі приймаються до 25 липня 2019 року до 15 години 00 хвилин.

	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
	Одеський окружний адміністративний суд

м. Одеса, вул. Фонтанська дорога, 14, 65062,
З  01 по 05 серпня  2019 року з 10 години 00 хвилин

вул. Фонтанська дорога, 14, м. Одеса, 65062  


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кисилівська Алла Євгенівна

т. (048)705-57-76

inbox@adm.od.court.gov.ua

	

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство».

	Досвід роботи
	не потребує

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Уміння працювати з комп'ютером 
	· знання загальних принципів функціонування інформаційних технологій для обробки, систематизації, обміну та аналізу інформації;

· володіння на рівні впевненого користувача програмними продуктами Microsoft Office;
· уміння працювати з оргтехнікою

	Ділові  якості
	- здатність концентруватись на деталях; 
- уміння дотримуватись субординації; 
- вміння визначати пріоритети; 
- уміння працювати в команді; 
- оперативність; 
- здатність приймати зміни та змінюватись.

	Особистісні  якості
	- відповідальність;
- дисциплінованість; 
- тактовність; 
- повага до інших; 
- емоційна стабільність; 
- комунікабельність; 
- ініціативність.


	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	Знання  законодавства
	· Конституції України;
· Закону України «Про державну службу»;
· Закону 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 виконавче провадження»;
· Кодекс адміністративного судочинства України;
· Інструкція з діловодства в адміністративних судах України затверджена наказом ДСА України №174                від 17.12.2013 року. 



