2

Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату

Зарічного районного суду м. Суми

07 лютого 2022 року №49-к/од

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття
 вакантної посади державної служби категорії «Б» -

заступника начальника відділу документообігу та організаційного забезпечення (канцелярія суду)
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1. Організовує виконання працівниками відділу документообігу та організаційного забезпечення (канцелярія) суду (далі – відділ канцелярії) покладених обов’язків, координує їх роботу; перевіряє та контролює ведення справ сектору відповідно до затвердженої номенклатури суду; надає методичну допомогу працівникам відділу канцелярії.   

2. Складає номенклатуру справ відділу та контролює її ведення; організовує повний та своєчасний прийом, реєстрацію в автоматизованій системі документообігу суду та опрацювання вхідної кореспонденції суду, в тому числі тієї, що надходить на офіційну електронну пошту суду та через підсистему «Електронний суд»; здійснює контроль за своєчасною передачею судових справ суддям для розгляду відповідно до встановленого порядку в суді та своєчасною реєстрацією та надсиланням вихідних документів суду.

3. Збирає пропозиції щодо необхідності навчань працівників відділу канцелярії та складає план підвищення ділової кваліфікації працівників суду.

4. Забезпечує розгляд пропозицій, заяв і скарг відповідно до вимог Законів України «Про звернення громадян», «Про адвокатуру та адвокатську діяльність», «Про статус народного депутата України», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію» тощо; за дорученням голови суду, керівника апарату суду готує проєкти відповідей на звернення, які надходять на адресу керівництва суду, у зв’язку з чим має доступ до матеріалів судових справ, в тому числі в автоматизованій системі документообігу суду; організовує прийом громадян керівництвом суду, бере участь у прийомі громадян, в тому числі в онлайн режимі; здійснює облік звернень громадян та юридичних осіб, готує проєкт аналізу роботи суду з розгляду звернень.
5. Відповідає за організацію доступу до публічної інформації; здійснює  систематизацію законодавства та судової практики, рішень Конституційного Суду України, Європейського суду з прав людини, кодексів України в електронному вигляді шляхом їх розміщення/оновлення та утримання в актуальному стані в комп'ютерній мережі суду.
6. За вказівкою голови суду та керівника апарату суду розміщує до відповідної папки в локальній мережі «Common» та підтримує в актуальному стані акти законодавства, нормативно-правові акти та матеріали судової практики; складає плани підвищення кваліфікації працівників апарату суду, організовує та проводить з ними заняття.
7. Організовує та здійснює підготовку довідок, інформації для використання в діяльності суду та обговорення на оперативних нарадах; здійснює інформаційно-технічне забезпечення зборів суддів, забезпечує ведення протоколів зборів суддів суду, пресконференцій тощо.

8. Здійснює облік присяжних, веде відповідний табель в автоматизованій системі документообігу суду шляхом своєчасного внесення достовірної інформації щодо присяжних, що враховуються при роботі алгоритму автоматизованого розподілу судових справ.
9. Виконує ухвали суду щодо надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно; здійснює ведення контрольних кодексів в друкованому вигляді; інформує суддів та працівників апарату суду про зміни в чинному законодавстві України; здійснює формування та ведення справ суду відповідно до затвердженої номенклатури суду.
10. Виконує іншу роботу за дорученням начальника відділу канцелярії, голови суду та керівника апарату суду; виконує вимоги Положення про Єдину судову інформаційно-телекомунікаційну систему (до початку її функціонування – Положення про автоматизовану систему документообігу суду) відповідно до наданих прав доступу.

	Умови оплати праці 
	· посадовий оклад – 7190,00 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
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (далі - Порядок);

2) резюме за формою, згідно з додатком 21 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:

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 у відповідній сфері та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) заяву, в якій 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.

 Подача додатків до заяви не є обов’язковою.

31) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.

Інформація подається через Єдиний портал вакансій державної служби  до 16 год. 00 хв. 14 лютого 2022 року 

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби (за потреби).

     

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.
Місце або спосіб проведення тестування.

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	17 лютого 2022 року 10-00 год.

м. Суми, вул. Академічна, 13, приміщення Зарічного районного суду м. Суми; проведення тестування за фізичної присутності кандидатів

м. Суми, вул. Академічна, 13, приміщення Зарічного районного суду м. Суми; проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів

м. Суми, вул. Академічна, 13, приміщення Зарічного районного суду м. Суми; проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Луценко Катерина Олександрівна, 
тел. (0542) 60-07-94

inbox@zr.su.court.gov.ua (електронна адреса суду)

kadri@zr.su.court.gov.ua (електронна адреса головного спеціаліста з кадрового забезпечення)


	Кваліфікаційні вимоги

	Освіта
	вища освіта ступеня магістра за спеціальністю  «Правознавство», «Право» або «Правоохоронна діяльність» 

	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 одного року

	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою, що підтверджується державним сертифікатом про рівень володіння державною мовою або витягом з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою, що визначений Національною комісією зі стандартів державної мови

	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Управління організацією роботи
	· чітке бачення цілі;

· ефективне управління ресурсами;

· чітке планування реалізації;

· ефективне формування та управління процесами

	Аналітичні здібності 
	· здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;

· вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;

· вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	Уважність до деталей
	· здатний помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;

· здатний враховувати деталі при прийнятті рішень

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	Знання законодавства
	Знання:

Конституція України, 

Закон України «Про державну службу», 

Закон України «Про очищення влади»
та іншого законодавства

	Знання спеціального законодавства
	Знання:
Закон України «Про доступ до судових рішень», 

Цивільний процесуальний кодекс України, 

Кримінальний процесуальний кодекс України, 

Кодекс адміністративного судочинства України, 

Кодекс України про адміністративні правопорушення та інші кодекси України,
Закону України «Про судоустрій і статус суддів», 

Закону України «Про звернення громадян», 

Закону України «Про доступ до публічної інформації»,

Закону України «Про запобігання корупції», 

Закону України «Про інформацію»,

Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України,

Положення про порядок функціонування окремих підсистем Єдиної судової інформаційно-телекомунікаційної системи


