ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника апарату 

Луганського окружного  

адміністративного суду

від «15» червня 2018р.№ 52/А-ос

УМОВИ 
проведення конкурсу 

на посаду головного спеціаліста відділу діловодства та обліку звернень громадян (канцелярії) Луганського окружного адміністративного суду (категорія «В»)

	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. Приймає, обробляє та реєструє кореспонденцію відповідно до вимог Інструкції з діловодства в адміністративних судах України, у тому числі, документів які містять інформацію з обмеженим доступом, яка надходить до суду поштою, електронною поштою, засобами факсимільного зв’язку, кур’єром та повідомляє секретаря судового засідання/помічника судді про отримання кореспонденції на поточну дату.

3. Приймає під особистий підпис кореспонденцію суду, що надійшла поштою,  у тому числі, адміністративні справи/матеріали, які надійшли із судів вищої інстанції, судів загальної юрисдикції за підсудністю. Перевіряє їх належне оформлення, наявність усіх додатків відповідно до вимог Інструкції з діловодства в адміністративних судах України. У разі відсутності додатків складає відповідний акт про нестачу документів тощо. Вносить відповідні дані до автоматизованої системи документообігу суду щодо надходження справи/матеріалів або передає іншим відповідальним особам.

4. Створює/редагує інформаційну картку на особу або організацію, установу від якої надійшов документ та вносить до неї усі відомі/змінені, у тому числі, персональні дані.

5. Здійснює реєстрацію в КП «ДСС» заявок про надіслання сторонам по справі засобами електронного зв’язку оригіналів електронних документів суду.

6. Здійснює реєстрацію вихідної кореспонденції, у тому числі, з обмеженим доступом, у разі потреби передає документ для направлення відповідальному працівнику за роботу з офіційною електронною поштою.

7. Організовує позачерговий прийом Героїв Радянського Союзу, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої вітчизняної війни, осіб які мають особливі заслуги перед Батьківщиною, громадян з обмеженими фізичними можливостями та жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня».

8. Надає допомогу в оформленні запиту на інформацію громадянам, які з поважних причин (інвалідність, явні обмежені фізичні можливості тощо) не можуть подати письмовий запит самостійно, при цьому зазначає в запиті своє ім’я, контактний телефон та надає копію запиту особі, що його подала.

9. Надає консультативну та інформаційну допомогу громадянам під час прийому.

10. Здійснює організацію особистого прийому громадян керівництвом суду, відповідно до Положення про організацію усного прийому громадян з особистих питань в суді.

11. Здійснює аналіз даних про обсяг документообігу, кількість та характер кореспонденції, надає начальнику відділу пропозиції щодо вдосконалення організації роботи з реєстрації кореспонденції та контролю за виконанням.

12. Готує інформацію щодо кількості та характеру звернень громадян, надає пропозиції щодо удосконалення роботи з ведення з обліку звернень громадян.

13. Приймає участь у семінарах та практичних навчаннях, що стосуються роботи у КП «ДСС».

14. За дорученням начальника відділу готує проекти наказів та розпоряджень, що стосуються діяльності відділу.

15. Здійснює підготовку та передачу до архіву суду судових справ за минулі роки, провадження у яких закінчено, а також іншу документацію канцелярії суду за минулі роки.

16. Відповідає за індивідуальну роботу з інвалідами та особами з обмеженими фізичними можливостями в частині надання таким особам інформаційної, консультативної та фізичної допомоги, у тому числі, для забезпечення вільного та безперешкодного пересування на території та у приміщенні суду, а також іншої допомоги, не забороненої чинним законодавством України.

17. Виконує вимоги Правил поведінки працівників Луганського окружного адмiнiстративного суду, Правил внутрішнього службового розпорядку, вимог у сфері запобігання і протидії корупції. 
18. Підвищувати свій професійний рівень у системі підготовки та підвищення кваліфікації працівників апарату суду.
19. Відповідно до своїх прав доступу вносить до бази даних автоматизованої системи документообігу суду, передбачену Положенням про автоматизовану систему документообігу суду інформацію і забезпечує конфіденційність інформації, яка в ній міститься.
20. У межах своєї компетенції виконує інші завдання та доручення голови суду, керівника апарату суду та начальника відділу (осіб, які виконують їх обов’язки).

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 4800 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

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

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, 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;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2017 рік.

Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

Строк подання документів - 30 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті НАДС та на сайті Луганського окружного адміністративного суду.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	93404, Луганська область, м. Сєвєродонецьк, просп. Космонавтів, 18, початок о 10:00 год. 23 липня 2018 року



	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, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра за спеціальністю «Правознавство», «Правоохоронна діяльність»

	2.
	Досвід роботи
	Без вимог до досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги


	1.
	Ділові якості
	1) аналітичні здібності;

2) виваженість;

3) здатність концентруватись на деталях;
4) вміння розподіляти роботу;

5) організаторські здібності;

6) вимогливість;
7) оперативність;

8) вміння визначати пріоритети;
9) уміння працювати в команді

	2.
	Особисті якості
	1) надійність;

2) порядність;

3) чесність;

4) дисциплінованість;

5) тактовність;

6) відповідальність;
7) комунікабельність;
8) повага до інших

	3. 
	Технічні вміння
	Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel)

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України  «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції».


	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов'язане із завданнями та змістом роботи держслужбовця відповідно до посадової інструкції та положення про відділ
	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) Закон України «Про судовий збір»;

6) Інструкція з діловодства в адміністративних судах України, затверджена наказом ДСА України від 17.12.2013 № 174;

7) 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). 




