Додаток 2 
до наказу Господарського суду міста Києва
від 26.06.2017 №44
Господарський суд міста Києва

01030, м. Київ, вул. Б. Хмельницького 44-В

УМОВИ

проведення конкурсу
на зайняття вакантних посад державної служби категорії «В» -
провідних спеціалістів відділу автоматизованого документообігу суду,

моніторингу виконання документів (канцелярія) Господарського суду міста Києва
(5 посад)
	Загальні умови

	Найменування державного органу
	Господарський суд міста Києва

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ автоматизованого документообігу суду, моніторингу виконання документів (канцелярія)

	Найменування посади
	Провідний спеціаліст

	Категорія посади державної служби
	«В»

	Посадові обов’язки
	Провідний спеціаліст має застосовувати на практиці законодавчі та нормативно-правові акти.

Організовує ведення діловодства у підрозділі в межах своїх повноважень.

Забезпечує зберігання матеріалів поточного діловодства.

Здійснює аналіз документообігу суду.
Здійснює прийом управлінських документів, судових справ та інших документів, що стосуються розгляду судових справ у суді.

Складає акт у випадках відсутності зазначених в додатку документів, пошкодження документу, конверта або упакування.

Опрацьовує та проводить аналіз документів, що надійшли до суду.

Здійснює реєстрацію в АСДС управлінських документів, судових справ та інших документів у справах що перебувають у провадженні суду, відповідно до Положення про АСДС.

Здійснює підготовку інформаційної довідки для керівництва суду по справам що перебувають у провадженні суду.

Здійснює передачу зареєстрованих документів та справ за призначенням.

Своєчасно вносить інформацію в АСДС щодо подальшого руху зареєстрованих документів/справ.
Здійснює прийом, реєстрацію в АСДС та передачу за призначенням речових доказів.
Приймає, перевіряє, аналізує, реєструє та передає за призначенням офіційні електронні листи.
Приймає, перевіряє та здійснює відправку вихідної кореспонденції на офіційні електронні адреси.
Здійснює передачу в архів матеріалів поточного діловодства відповідно до вимог номенклатури справ.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 3352,00 грн.;

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 №15;

3) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 №889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково

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

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

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

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

5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік

Документи приймаються до 18 год. 00 хв.  «17» липня 2017 року

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 20 по 21 липня 2017, о 10:00
01030, м. Київ, вул. Б. Хмельницького 44-В, каб. 32

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

тел. (044) 278-84-88

kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра (молодшого спеціаліста) або бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	-

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Правознавство 

	2
	Знання законодавства 
	Конституція України; Закон України «Про державну службу»; Закон України «Про запобігання корупції»; Закон України «Про судоустрій і статус суддів»; Інструкція з діловодства в господарських судах України.

	3
	Професійні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів, Інструкції з діловодства.

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з великими масивами інформації;

2) орієнтація на досягнення кінцевих результатів.

	5
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;
3) вміння надавати зворотній зв'язок;

4) відкритість

	6
	Сприйняття змін
	Здатність приймати зміни та працювати з реакцією на них.

	7
	Технічні вміння
	1) вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення; 
2) вміння використовувати офісну техніку

	8
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) дисципліна, системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7)   вміння працювати в стресових ситуаціях


