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Додаток 2

ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ керівника апарату

Запорізького окружного

адміністративного суду
від 09.03.2021 № 10
умови

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» -  
головного спеціаліста відділу забезпечення руху адміністративних справ
Запорізького окружного адміністративного суду
(1 вакантна посада) 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Бере участь в організації ведення діловодства в суді згідно з Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, Інструкцією з діловодства в місцевих та апеляційних судах України,  Положенням про автоматизовану систему документообігу суду, Інструкцією про порядок передання до архіву місцевого та апеляційного суду, зберігання в ньому, відбору та передання до державних архівних установ та архівних відділів міських рад судових справ та управлінської документації суду.

2. Здійснює роботу щодо наповнення та використання інформації в автоматизованій системі документообігу суду у відповідності до рівня доступу.

3. Здійснює реєстрацію судових справ, позовних заяв і матеріалів, розгляд яких передбачено процесуальним законодавством, в автоматизованій системі суду у відповідних обліково-інформаційних картках на адміністративну справу.  
4. Здійснює розподіл позовних заяв та матеріалів, які надходять до суду та підлягають розгляду в суді відповідно до вимог Кодексу адміністративного судочинства України автоматизованою системою документообігу суду.

5. Здійснює реєстрацію адміністративних справ, що надійшли із судів апеляційної чи касаційної інстанції  після скасування судового рішення або для продовження судового розгляду в автоматизованій системі суду у відповідних обліково-інформаційних картках на адміністративну справу.
6. Здійснює повторний автоматизований розподіл судових справ у випадках, передбачених законодавством, на підставі  розпорядження керівника апарату або особи, яка виконує його обов’язки.

7. Здійснює процес проведення об’єднання або роз’єднання адміністративних справ в автоматизованій системі документообігу суду з внесенням необхідних відміток в обліково-інформаційні картки справ.

8. Реєструє судові доручення, що надійшли з інших судів України та іноземних держав.

9. Здійснює сканування позовних заяв та судових справ (матеріалів) для подальшого їх експортування в автоматизовану систему документообігу суду.

10. Здійснює передачу справ і матеріалів, що підлягають розгляду відповідно до процесуального законодавства, головуючому судді під підпис у реєстрі автоматичного розподілу справ.

11. Вносить відомості про облік судового збору шляхом заповнення даних в автоматизованій системі діловодства суду.

12. Забезпечує зберігання судових справ, речових доказів та інших матеріалів. 

13. Здійснює роботу щодо ведення номенклатурних справ відділу відповідно до затвердженої  номенклатури справ суду. 

14. Готує проекти підсумкових документів за результатами вивчення та узагальнення роботи відділу, забезпечує упорядкування аналітичних та статистичних даних, підготовку проектів звітів про роботу суду в частині, що відноситься до компетенції відділу.
15. Вносить пропозиції до складання плану роботи відділу забезпечення руху адміністративних справ. 

16. Здійснює підготовку та передачу до архіву суду судових та номенклатурних справ за минулі роки.

17. Надсилає виконавчі листи про стягнення судового збору до ДСА України та місцевих органів державної виконавчої служби за місцезнаходженням суду.
18. У випадку необхідності здійснює відправлення та доставку кореспонденції суду, законвертовує, адресує і маркує вихідну кореспонденцію, відправляє рекомендовану кореспонденцію, веде реєстри простої та рекомендованої кореспонденції.
19. Виконує інші доручення керівника апарату суду, його заступника та начальника відділу забезпечення руху адміністративних справ щодо організації роботи відділу забезпечення руху адміністративних справ.


	Умови оплати праці
	-  посадовий оклад – 5760 (п’ять тисяч сімсот шістдесят) гривень;
-  надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

-  надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу».   

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково 

	Перелік інформації, необхідної для участі  в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби 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 р. № 246 (в редакції від 12.02.2020 р. № 98);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 р. № 246 (в редакції від 12.02.2020 р. № 98), 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.
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).

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Строк надання інформації для участі у конкурсі, що подається через Єдиний портал вакансій державної служби -  до 1800 години 16 березня 2021 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.

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	Запорізький окружний адміністративний суд, 

69041, м. Запоріжжя, вулиця Сергія Синенка,  65 - В,

початок о 10 00 годині 23 березня 2021 року

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Коваленко Тетяна Петрівна 

тел. (061) 286-50-05          

E mail: inbox@adm.zp.court.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта                 
	вища освіта у галузі знань «Право» не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальностями «Право», «Правознавство», «Правоохоронна діяльність»

	2.
	Досвід роботи     
	без вимог до досвіду роботи  


	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти  вимоги

	Загальні компетентності

	1.
	Концептуальне та інноваційне мислення
	-  здатність сприймати інформацію та мислити концептуально;

-  здатність формувати закінчені (оформлені) пропозиції

	2.
	Досягнення результатів
	-  здатність до чіткого бачення результату діяльності;

-  вміння запобігати та ефективно долати перешкоди;

-  навички планування своєї роботи;

-  дисципліна та відповідальність за виконання своїх задач

	3.
	Комунікація та взаємодія
	-  здатність ефективно взаємодіяти, дослухатися, сприймати та висловлювати думку, чітко висловлюватися (усно та письмово);

-  орієнтація на командний результат

	4.
	Стресостійкість
	-  вміння управляти своїми емоціями;

-  здатність до самоконтролю;

-  здатність до конструктивного ставлення до зворотного зв’язку, зокрема критики

	5.
	Абстрактне мислення
	-  здатність до логічного мислення;

-  вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки

	6.
	Вербальне мислення
	-  здатність розуміти та працювати з текстовою інформацією

	7.
	Технічні вміння
	-  вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти  вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

1) Конституції України;

2) Кодексу адміністративного судочинства України;

3) Закону України «Про державну службу»;

4) Закону України «Про запобігання корупції»;
5) Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

6)  Закону України «Про звернення громадян»;

7)  Закону України «Про доступ до публічної інформації»; 

8)  Закону України «Про доступ до судових рішень»;

9)  Закону України «Про захист персональних даних»;

10) Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затвердженої наказом Державної судової адміністрації України від 20.08.2019  № 814;
11) Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 № 30;

12) Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України  від 18.06.2015 № 1000/5;

13) Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів                      ДСТУ 4163-2003. 


