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Затверджено

наказом Луганського 

окружного адміністративного суду 

від 31.03.2021 № 27 /А-ос 

УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - 

провідного спеціаліста відділу діловодства та обліку звернень громадян (канцелярії)
Луганського окружного адміністративного суду 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	1. Забезпечує неухильне виконання основних завдань відділу, визначених Положенням про відділ діловодства та обліку звернень громадян (канцелярію) Луганського окружного адміністративного суду.
2. Надає якісні адміністративні послуги суду, у тому числі інформаційну та консультативну допомогу.
3. Приймає, обробляє та реєструє кореспонденцію відповідно до вимог Інструкції з діловодства.
4. Оформлює, видає та направляє виконавчі листи, дублікати виконавчих листів, копій судових рішень, у тому числі, заповнює відповідні дані в КП «ДСС» по справі щодо їх видачі. Веде журнал їх обліку та контрольний наряд по заявам, які знаходяться в апеляційній інстанції, готує щомісячні звіти щодо виконавчих листів.
5. Ознайомлює сторін адміністративного процесу з матеріалами справи, заповнює дані у журнал видачі справ для ознайомлення. Оформлює вилучення документів на підставі ухвали слідчого судді.
6. За заявами учасників судового процесу видає копії документів із матеріалів справи та повертає оригінали документів, що були надані під час розгляду адміністративної справи, відповідно до вимог чинного законодавства.
7. За потреби здійснює технічне фіксування судового засідання згідно з Інструкцією про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового засідання.
8. Відповідно до своїх прав доступу створює та вносить до бази даних автоматизованої системи документообігу суду, передбачену Положенням про автоматизовану систему документообігу суду інформацію і забезпечує конфіденційність інформації, яка в ній міститься.
9. Надає пропозиції щодо вдосконалення організації роботи з реєстрації кореспонденції та контролю за її виконанням, з питань удосконалення роботи з ведення обліку звернень громадян.
10. Виконує інші функції відповідно до покладених на відділ завдань та окремі завдання визначені керівництвом суду, безпосереднім начальником.  

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 5320 грн.; надбавка за вислугу років на державній службі; надбавка за ранг державного службовця; доплати, премія відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (зі змінами).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

Для осіб, які досягли 65 - річного віку, строк призначення встановлюється відповідно до п.4 ч.2 ст.34 ЗЦУ «Про державну службу» - на один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щорічно.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби (career.gov.ua) 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 КМУ від 25.03.2016 № 246 (зі змінами) (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.

3) заяву, в якій особа 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).

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 Луганського окружного адміністративного  суду, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

Інформація приймається до 23:59  год. 09 квітня 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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.  
Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	15 квітня 2021 року об 11:00 год.

Луганська область, м. Сєвєродонецьк, просп. Космонавтів, 18

(проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
Луганська область, м. Сєвєродонецьк, просп. Космонавтів, 18 (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
	Шишак Ольга Олексіївна

тел. (06452) 2-51-40

e-mail: inbox@adm.lg.court.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра в галузі знань  «Право»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги


	1.
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватися і виконувати

	2.
	Досягнення результатів
	- здатність до чіткого бачення результату діяльностьі;
- вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

- вміння запобігати та ефективно долати перешкоди.

	3.
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу, вміти користуватися кваліфікаційним електронним підписом;

- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України  «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» 

та іншого законодавства.


	2.
	Знання законодавства  у сфері
	1) Кодекс адміністративного судочинства України;

2) Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;

3) Закон України «Про захист персональних даних»;

4) Закон України «Про звернення громадян»;

5) Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України, затверджена наказом ДСА України від 20.08.2019 № 814.
6) Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 № 30 (в редакції рішення Ради суддів України від 02.04.2015 №25). 


