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Додаток 

до наказу № 79 /А-ос 

від 04.11.2016
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади державного службовця категорії «В» - провідного спеціаліста відділу діловодства 
та обліку звернень громадян (канцелярії) Луганського окружного адміністративного суду 
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1.Надає консультативну та інформаційну допомогу громадянам у телефонному режимі.

2. Веде журнал реєстрації та обліку телефонних звернень, приймає та реєструє телефонограми, факсограми.

3. Здійснює облік запитів Вищого адміністративного суду України та Верховного Суду України.
4. Оформлює та надсилає справи до Вищого адміністративного суду України та Верховного Суду України у строки визначені законодавством України.

5. Вносить відповідні дані про направлення справи до Вищого адміністративного суду України та Верховного Суду України в КП «ДСС».     

6. Вносить дані про результати розгляду за наслідками перегляду справи Вищим адміністративним судом України та Верховним Судом України в КП «ДСС». У разі направлення справи за наслідками касаційного розгляду на новий розгляд до суду першої інстанції зобов’язана здійснити передачу справи для її реєстрації.

7. Веде контрольний наряд із запитами Вищого адміністративного суду України та Верховного Суду України по справам які знаходяться на розгляді або перебувають у суді апеляційної інстанції.

8. Готує проекти відповідей на запити про витребування адміністративної справи Вищим адміністративним судом України та Верховним Судом України, по справам які знаходяться на розгляді в суді, апеляційній інстанції.

9. Веде номенклатурні справи в яких зберігаються супровідні листи про надіслання справ до Вищого адміністративного суду України та Верховного Суду України.
10. Звітує про наявність не надісланих до Вищого адміністративного суду України та Верховного Суду України справ за запитами та про причини не надіслання шляхом складання письмових щотижневих звітів. 

11. 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.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 2929 грн.; надбавка за вислугу років на державній службі; надбавка за ранг державного службовця; доплати, премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу».

	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 до 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

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

5) заповнена особова картка за формою, затвердженою наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 року № 156;
6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік;

Термін прийняття документів - 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на сайтах Національного агентства України з питань державної служби та Луганського окружного адміністративного суду.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	29 листопада 2016 року, початок о 10:00 год., Луганська область, м. Сєвєродонецьк, просп. Космонавтів, 18.

	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

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища

	
	Ступінь вищої освіти
	молодший бакалавр або бакалавр

	2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії) 
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за спеціальністю «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Кодекс адміністративного судочинства України;
3) Закон України «Про державну службу»;

4) Закон України «Про запобігання корупції»;

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

6) Інструкція з діловодства в адміністративних судах України, затверджена наказом ДСА України № 174 від 17.12.2013;
7) Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 26.11.2010 № 30.

	3
	Професійні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією;

здатність працювати в декількох проектах одночасно;

орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

вміння вирішувати комплексні завдання;

вміння ефективно використовувати ресурси;

вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	5
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді; 

вміння ефективної координації з іншими; 

вміння надавати зворотний зв'язок

	6
	Сприйняття змін 
	виконання плану змін та покращень,

здатність приймати зміни та змінюватись

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

	8
	Особисті компетенції
	відповідальність; 

системність і самостійність в роботі; 

уважність до деталей; 

наполегливість; 

креативність та ініціативність; 

орієнтація на саморозвиток; 

орієнтація на обслуговування.


