                                                                                      Додаток 1 до наказу Одеського
                                                                                     окружного адміністративного суду
   від 07 листопада 2018 року №249- К/ТР/А 
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» –
головного спеціаліста відділу надання судово-адміністративних послуг та аналітичної роботи (канцелярії)
вул. Фонтанська дорога, 14, м. Одеса, 65062
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· веде роботу з оперативного прийому вхідної кореспонденції (позовних заяв, клопотань, скарг тощо), що надходять до суду;

· перевіряє при прийомі позовні заяви на відповідність вимогам Кодексу адміністративного судочинства України;

· визначає попередньо при реєстрації позовних заяв їх категорію відповідно до вимог діючого законодавства;

· веде роботу з обліку та перевірки правильності зарахування судового збору;

· веде роботу з своєчасного внесення до автоматизованої системи документообігу суду достовірних даних щодо позовних заяв та окремих заяв (клопотань) та оформлення обкладинок судових справ;

· веде роботу з надання учасникам процесу інформації про хід та результати розгляду справ;

· веде роз’яснювальну роботу з відвідувачами суду;

· надає допомогу фізичним та юридичним особам в оформленні позовних заяв, клопотань, скарг тощо у випадках передбачених законодавством;

· забезпечує внесення до контрольних журналів інформації щодо судових справ;

· забезпечує внесення до обліково-статистичних карток судових справ, відомостей відповідно до вимог діючого законодавства;

· забезпечує передачу суддям документів по справі, що надходять до суду, відповідно до вимог інструкції  з діловодства та положення про автоматизовану систему документообігу суду;

· веде роботу з обліку звернень громадян та юридичних осіб, запитів на отримання публічної інформації;

· веде роботу з вивчення та узагальнення судової практики;

· приймає участь у здійсненні роботи з аналізу  результатів діяльності суду;

· забезпечує виконання та своєчасне подання необхідних форм звітності;

· приймає участь у розробці заходів, спрямованих на вдосконалення діловодства суду, організації роботи з документального забезпечення суду.

	Умови оплати праці


	· посадовий оклад – 4800,00 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 13 год. 00 хв.  22 листопада 2018 року   

	Місце, час та дата проведення конкурсу
	З 26 по 28 листопада  2018 року  з 10 год. 00 хв.  

м. Одеса, вул. Фонтанська дорога, 14, конференц-зал

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Відділ управління персоналом                       
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

	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння вирішувати комплексні завдання, та доводити їх до кінцевого результату

	Комунікації та взаємодія
	· уміння налагоджувати ефективну комунікацію з учасниками процесу професійної діяльності;
· співпраця та партнерська взаємодія з іншими державними органами, фізичними та юридичними особами;

· уміння розв’язувати конфлікти



	Знання сучасних інформаційних технологій 
	· 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
	-
вміння вирішувати комплексні завдання, та доводити їх до кінцевого результату;
-
діалогове спілкування (письмове і усне);
-
вміння працювати в колективі,  ефективна співпраця з іншими;
-
вміння працювати в стресових ситуаціях;
-
уміння дотримуватись субординації


	Особистісні якості
	-
комунікативність;
-
надійність, порядність, чесність; 

-
дисциплінованість, тактовність


	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 (положень про структурний підрозділ)
	· Кодекс адміністративного судочинства України;
· Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
· Закон України «Про звернення громадян»;
· Закон України «Про судовий збір»;
· Закону України «Про захист персональних даних»;
· Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
· Інструкція з діловодства в адміністративних судах України.


