         ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника  апарату Харківського апеляційного адміністративного  суду  
від 29.08.2018 р. №04-04/86
Умови

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - секретаря відділу документального забезпечення Харківського апеляційного адміністративного суду

	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	1) Здійснює ведення первинного обліку адміністративних справ і матеріалів, які надходять до Харківського апеляційного адміністративного суду, заповнення обліково-статистичних карток, реєстраційних журналів та алфавітних покажчиків, здійснює реєстрацію адміністративних справ у електронному вигляді.
2) 3дійснює ведення журналу обліку подань, заяв і клопотань у порядку виконання судових рішень в адміністративних справах.                                                                                                                                                                                                                                                                                                3) Здійснює видачу копій судових рішень, інших документів та судових справ для ознайомлення учасникам судового розгляду.

4) Працює в автоматизованій системі "Діловодство спеціалізованого суду".

5) Реєструє вхідну кореспонденцію.

6) Здійснює підготовку судових справ після закінчення апеляційного провадження для надіслання до судів першої інстанції.

7) Виконує
іншу роботу за дорученням начальника відділу документального забезпечення Харківського апеляційного адміністративного суду.



	Умови оплати праці


	Посадовий оклад-3600 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, за наявності достатнього фонду оплати праці - премія.



	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) копію (копії) документа (документів) про освіту;                                                                                                                                                                                                                                    5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;                                                                                                                                                                                                                                 6) заповнену особову картку встановленого зразка (особова картка державного службовця);                                                                                                                                                                                                        7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за попередній рік;                                                                                                                                                                               Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агенства  з питань державної служби                                                                                     

	Місце, час та дата

початку проведення конкурсу
	61057, Харківська область, м. Харків,
майдан Театральний, 1
о 10.00 годині

18 вересня 2018 року 

	Прізвище, імя та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу


	Іноземцева Катерина Олександрівна       
(057) 700-18-55                                                                                                                                                                                                                     Kadry@apladm.hr.court.gov.ua 



	
	


	Кваліфікаційні вимоги


	1

	Освіта

	вища освіта в галузі знань «Право» за спеціальністю «Право», «Правознавство» або «Правоохоронна діяльність»  з освітньо-кваліфікаційним рівнем молодшого бакалавра або бакалавра

	2

	Досвід роботи

	не потребує


	3

	Володіння державною мовою

	вільне володіння державною мовою


	Вимоги до компетентності


		Вимога

	Компоненти вимоги


	1

	Ділові якості

	1) вимогливість;

2) оперативність;

3) аналітичні здібності;

4) вміння розподіляти роботу;

5) стресостійкість;

6) вмінні визначати пріорітети;

7) навички розв’язання проблем.

	2
	Особистісні якості

	1) відповідальність;

2) дисциплінованість;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність;

6) ініціативність;

7) тактовність;

8) емоційна стабільність


	3
	Уміння працювати з комп’ютером

	впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Ехсel,  Power Point, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою ЛІГА:ЗАКОН, вміння використовувати офісну техніку


	4
	Ділові якості

	1) вимогливість;

2) оперативність;

3) аналітичні здібності;

4) вміння розподіляти роботу;

5) стресостійкість;

6) вмінні визначати пріоритети;

7) навички розв’язання проблем.


	Професійні знання

		Вимога

	Компоненти вимоги


	1

	Знання законодавства

	1) Конституція України;                                                                                                                                                                                                                                                                                 2) Закон України "Про державну службу";                                                                                                                                                                                                                                           3) Закон України "Про запобігання корупції";                                                                                                                                                                                                                                            4) Кодекс законів про працю України;                                                                                                                                                                                                                                                     5) Закон України "Про очищення влади";                                                                                                                                                                                                                                        6)Закон України "Про судоустрій і статус суддів";                                                                                                                                                                                                                                                 7) іншими нормативно-правовми актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України 

	2

	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)

	1) Кодекс адміністративного судочинства України;

2) Інструкція з діловодства в адміністративних судах України;



	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	


