Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом керівника апарату Господарського суду міста Києва від 07.04.2021 №25 
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - 
провідного спеціаліста відділу автоматизованого документообігу суду, 

моніторингу виконання документів (канцелярія) Господарського суду міста Києва

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	- здійснення прийому управлінських документів, речових доказів, судових справ та інших документів, що стосуються розгляду судових справ, відповідно до інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах України;

- опрацювання та проведення аналізу документів, що надійшли до суду;

- здійснення реєстрації в автоматизованій системі документообігу суду (далі - АСДС) вхідних, вихідних, внутрішніх документів з передаванням документів/справ у порядку, визначеному в суді;

- здійснення попереднього аналізу постанов/ухвал судів апеляційної та касаційної інстанції та інших документів у справах, що перебувають у провадженні суду;

- 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;

- організація ведення діловодства у підрозділі в межах своїх повноважень;

- забезпечення зберігання матеріалів поточного діловодства;

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

	Умови оплати праці
	1)   посадовий оклад – 5320,00 грн.;

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

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

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на період перебування у відпустці для догляду за дитиною основного працівника;
строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:
1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246 (зі змінами);
2) резюме за формою згідно з додатком 21, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я та по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) заяву, в якій 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.

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 14.04.2021

	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)
Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	19.04.2021 об 11 год. 00 хв.
м. Київ, вул. Б. Хмельницького, 44В (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів)
м. Київ, вул. Б. Хмельницького, 44В (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів)

м. Київ, вул. Б. Хмельницького, 44В (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
	Зінченко Тетяна Миколаївна

тел. (044) 278-84-88

kadr_admin@ki.arbitr.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.
	Багатозадачність
	здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності)

	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, впорядкувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів

	3.
	Управління конфліктами
	керування своїми емоціями, розуміння емоцій учасників;

орієнтація на запобігання конфліктних ситуацій



	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» 

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Закону України «Про судоустрій і статус суддів»;

Положення про автоматизовану систему документообігу суду;

Інструкції з діловодства в місцевих та апеляційних судах


ПОГОДЖЕНО:

Заступник начальника відділу 

автоматизованого документообігу суду, 

моніторингу виконання документів (канцелярія)
Господарського суду міста Києва

________________ О.Л. Мар’єнко
07.04.2021

