Опис вакансії
	Загальні умови

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	провідний спеціаліст відділу автоматизованого документообігу суду, моніторингу виконання документів (канцелярія), категорія «В», одна посада

	Посадові обов’язки 
	- здійснення  прийому вхідної кореспонденції, внутрішніх документів, судових справ, скарг, заяв, клопотань та інших передбачених законом процесуальних документів, що подаються до суду і можуть бути предметом судового розгляду, в порядку їх надходження;

- здійснення розкриття усіх конвертів (пакетів); перевірка цілісності конверта (пакета) та відповідність адресування;

- складання акту у випадках відсутності документів, зазначених в додатку до вхідних  документів, пошкодження документа, конверта або упакування;

- здійснення реєстрації в автоматизованій системі документообігу суду (далі – АСДС) документів та забезпечення своєчасної передачі зареєстрованих документів керівництву суду, суддям, структурним підрозділам апарату суду відповідно до резолюції;

- здійснення аналізу постанов/ухвал судів апеляційної та касаційної інстанції з метою проведення реєстрації господарських справ в АСДС відповідно до затвердженої номенклатури справ;

- здійснення перевірки правильності формування, оформлення справ, які надсилаються за межі суду;

- складання акту у разі виявлення недоліків у формуванні справ, що надійшли до суду;

- підготовка інформаційної довідки для керівництва суду щодо руху документів і судових справ;

- своєчасне опрацювання поштових повідомлень, повернутих на адресу суду поштовим відділенням;

- забезпечення зберігання матеріалів поточного діловодства;

- здійснення передачі в архів матеріалів поточного діловодства відповідно до номенклатури справ

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 9372,00 грн.;

2) надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 №889-VIII та Закону України «Про Державний бюджет України на 2024 рік» від 09.11.2023 №3460-ІХ;

3) 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» (зі змінами)

	Інформація про строковість призначення на посаду
	строково, до дня призначення переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Особа має подати:
- заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади;
- резюме встановленого зразка відповідно до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246
Документи подаються в електронному вигляді на електронну адресу:

kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua до 18 год 00 хв 18.03.2024

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

тел. 067 764 76 56
kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра в галузі знань «Право»

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою



	4.
	Володіння іноземною мовою
	не потребує

	Інші вимоги до професійної компетентності

	№
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

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

5)Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

6) Інструкція з діловодства в місцевих та апеляційних судах України

	2.
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; 

- зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів

	3.
	Стресостійкість
	- уміння розуміти та управляти своїми емоціями;
- здатність до самоконтролю;

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

	4.
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень


