ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом керівника апарату Господарського суду 
Одеської області 
від 18.10.2019р. №130
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В»  –   секретаря суду відділу документального забезпечення (канцелярія) Господарського суду Одеської області 

Адреса Господарського суду Одеської області: 

65058, м. Одеса, пр. Шевченка, 29

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Займається оформленням вхідної кореспонденції, яка надійшла поштою, а саме:

· здійснює перевірку цілісності конверта або упаковки, відповідність адресування;

· розпечатує конверти (пакети) при надходженні поштою;

· здійснює перевірку правильності оформлення документів, їх фактичну наявність та додатків до них;

· складає акти у випадку відсутності або пошкодження документів, що заважає використанню їх за призначенням;

2. Здійснює правову оцінку документів.

3. Здійснює аналіз документів при реєстрації ( у разі надходження одного й того ж документа різними способами, як то пошта, електронна пошта тощо).

4. Опрацьовує та реєструє вхідну кореспонденцію в КП „ДСС”.

5. Забезпечує належну експедиційну обробку вихідних документів.

6. Здійснює своєчасне відправлення вихідної кореспонденції суду.

7. Створює шаблони поштових повідомлень в КП «ДСС» під час здійснення відправки вихідної кореспонденції суду.

8. Законвертовує, адресує і маркує вихідну кореспонденцію.

9. Складає і передає у визначеному порядку звіт про рух та рештки ввірених йому матеріальних цінностей (конверти, марки, поштові  повідомлення).

10. Проводить перевірку відповідності документів у судових справах, які призначені до відправки опису справи.

11. Здійснює перевірку відправлення процесуального документа до ЄДРСР перед відправленням його адресату.

12. Готує короткі довідки інформаційного змісту щодо виконавця, руху справи, попереднього листування  щодо документів, які надійшли до суду при передачі їх керівництву.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 3810,00 грн.;

Надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокова

	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) 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 25.03.2016 № 246;

2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246, 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;

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.

    Строк подачі документів до 17:00 години 28 жовтня 2019 року протягом 8 календарних днів.



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

2. Копія трудової книжки (у разі наявності);

3. Копія військово-облікового документу (для військовозобов’язаних);

4. Копія реєстраційного номера фізичної особи – платника податків (ідентифікаційний номер).

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	    В приміщенні Господарського суду Одеської області          (м. Одеса, пр. Шевченка, 29, каб. №547) о 10:00 годині 01 листопада 2019 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	    Козаченко Анна Олександрівна, тел. (0482)307-956, kadry@od.arbitr.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до компетентность 

Вимога

Компоненти вимоги

1

Знання сучасних інформаційних технологій

1. Володіння комп’ютером - рівень досвідченого користувача; 

2. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); 

3. Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.
2

Необхідні ділові якості
Діалогове спілкування (письмове і усне), вміння розподіляти роботу, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, адаптивність, вимогливість, оперативність, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, навички розв’язання проблем, уміння працювати в команді
3
Необхідні особистісні 

якості
Дисциплінованість, тактовність, готовність допомогти, комунікабельність, повага до інших, відповідальність, орієнтація на саморозвиток
Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання: 

· Конституція України, 

· Закону України „Про державну службу”,

· Закону України  „Про запобігання корупції”, 

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання: 

· Господарського процесуального кодексу України, 

· Закону України  “Про судоустрій і статус суддів”,

· Закону України  „Про доступ до публічної інформації”,

· Закону України  „Про звернення громадян”,

· Закону України  „Про захист персональних даних”,

· Інструкції з діловодства в господарських судах України від 20.02.2013р.


