ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом керівника апарату Господарського суду Одеської області від 19.01.2018р. № 7
УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення посади провідного спеціаліста відділу документального забезпечення (канцелярія) 
Господарського суду Одеської області 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Здійснює прийом всієї кореспонденції, що надходить до суду (позовних заяв, вхідної кореспонденції, урядової кореспонденції, апеляційних скарг, запитів), 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. Оформлює вхідну кореспонденцію, здійснює правову оцінку та аналіз вхідних документів.
3. Здійснює своєчасне відправлення вихідної кореспонденції.
4. Проводить видачу вхідної кореспонденції та позовних заяв під розписку.
5. Здійснює своєчасне відправлення вихідної кореспонденції суду.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 3352,00 грн, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На постійній основі

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України; 

2. Письмова заява про участь у конкурсі;

3. Резюме у довільній формі;

4. Письмова заява, в якій повідомляє, що до неї (нього) не застосовуються заборони, визначені частиною 3 або 4 статті 1 ЗУ "Про очищення влади", та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї (нього) відповідно до зазначеного Закону;

5. Копія (копії) документа (документів) про освіту;
6. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
7. Заповнена особова картка встановленого зразка;

8. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

    Строк подачі документів до 18:00 години 07 лютого 2018 року протягом 17 календарних днів

	Місце, час і дата проведення конкурсу
	    В приміщенні Господарського суду Одеської області (м. Одеса, пр. Шевченка, 29) об 11:10 годині 13 лютого 2018 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
	Молодший бакалавр, бакалавр за спеціальністю „Правознавство”

	2
	Досвід роботи
	Не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільно

	Професійна компетентність 

Вимога

Компоненти вимоги

1

Знання сучасних інформаційних технологій
Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку
2

Особистісні якості
Відповідальність, системність і самостійність в роботі, уважність до деталей, наполегливість, креативність та ініціативність, орієнтація на саморозвиток, орієнтація на обслуговування, вміння працювати в стресових ситуаціях
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.


