ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату Господарського суду Одеської області від 15.08.2017р. №85
УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення посади заступника начальника відділу контролю та організаційного забезпечення діяльності суду Господарського суду Одеської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Приймає участь у забезпеченні організованості та злагодженості у роботі працівників відділу, їх взаємодію у виконанні завдань, покладених на відділ .

2. Відповідає за стан ведення діловодства, своєчасне проходження та опрацювання документів.

3. Аналізує стан листування, у тому числі контролює відсутність листування з питань, які не потребують документального оформлення і можуть бути вирішені в оперативному порядку.
4. Відповідальний за ведення діловодства, за дорученням керівництва готує проекти документів, забезпечує облік та проходження документів у встановлені строки.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад - 5500,00 грн, надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	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 15:00 години 30 серпня 2017 року протягом 15 календарних днів

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	   07 вересня 2017 року о 14:00 годині в приміщенні Господарського суду Одеської області (м. Одеса, пр. Шевченка, 29)

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


	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Магістр

	2
	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 двох років

	3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за ступенем „Магістр”, спеціальність „Правознавство”

	2
	Знання законодавства
	Конституція України, Закони України “Про судоустрій і статус суддів”, “Про державну службу”, „Про запобігання корупції”

	3
	Професійні чи технічні знання
	Знання Господарського процесуального кодексу України, Кодексу України про адміністративні правопорушення, Інструкції з діловодства в господарських судах України від 20.02.2013р.

	4
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	5
	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


