Інформація  
щодо призначення на вакантну посаду в апараті суду – завідувача сектору обліку та відправки кореспонденції Чернігівського окружного адміністративного суду

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Виконує вимоги Інструкції з діловодства та є відповідальним за збереження процесуальних та інших документів, а також за нерозголошення інформації, що міститься в них.
2. Здійснює керівництво роботою сектору, організовує і забезпечує виконання працівниками сектору покладених на них завдань та обов’язків..
3. Забезпечує виконання вимог Інструкції з діловодства щодо порядку опрацювання та надсилання вихідної кореспонденції суду.
4. Контролює додержання працівниками сектору вимог щодо ведення діловодства.
5. Приймає від працівників апарату суду підготовані для відправлення документи та  судові справи.
6. Організовує  своєчасну та належну роботу по доставці та відправленню за призначенням судових  справ, судової документації та кореспонденції суду.
7. Для забезпечення оперативного розгляду справ організовує термінову доставку листів, запитів, повісток, відправлення телеграм та інших документів.
8. Реєструє в автоматизованій системі документообігу суду управлінські  вихідні документи.
9. Здійснює формування та роздрукування відповідних реєстраційних журналів та поштових реєстрів (списків згрупованих відправлень).
10.  Здійснює оформлення та ведення номенклатурних справ сектору, відповідно до вимог Інструкції з діловодства.
11.  Здійснює підготовку щомісячної інформації щодо обліку вихідної кореспонденції суду та актів (реєстрів) щодо використаних конвертів, знаків поштової оплати та відправленої кореспонденції на маркувальній машині.
12.  Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що стосуються виконання обов’язків завідувача сектору обліку та відправки кореспонденції.
13.  Виконує доручення голови суду та керівника апарату суду з питань організації роботи сектору

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7388,00 грн; надбавка за вислугу років відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24.12.2019 № 1112 «Про умови оплати праці працівників державних органів, на яких не поширюється дія Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.

	Перелік інформації, необхідної для призначення на посаду
	1) заява;
2) заповнена особова картка встановленого зразка;
3) документи, що підтверджують наявність громадянства України та відповідної освіти.

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону осіб, які надають додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	Латарія Максим Юрійович  (068-107-20-91)
тел. (0462) 665-500

	Вимоги до освіти та досвіду роботи

	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	Досвід роботи
	не потребує



