Додаток 1                                                                   до наказу керівника апарату  господарського суду                                                     Черкаської області                                                                            від 15 травня 2017 року  №24
 

УМОВИ 

проведення конкурсу на посаду державної служби категорії «Б» - начальника загального відділу (канцелярії) господарського суду Черкаської області
бул. Шевченка, 307, м. Черкаси, 18005

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.
Виконує функцію судового адміністрування з метою створення необхідних умов для належного виконання працівниками відділу покладених на них обов’язків і завдань, та виконання в цілому завдань господарського суду зі здійснення правосуддя.  
2. Забезпечує:

- реалізацію державної політики з питань роботи із зверненнями громадян в апараті суду та організацію роботи із запитами на публічну інформацію та надання відповідей в порядку та строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації»; 

- виконання законів та інших нормативно-правових актів, в межах компетенції віднесеної до функцій загального відділу (канцелярії) суду;

- здійснення контролю за дотриманням законодавства при зверненні фізичних та юридичних осіб за наданням судових послуг;

- виконання завдань, поставлених перед загальним відділом (канцелярією) та ритмічну роботу відділу;

- організованість та злагодженість у роботі цього підрозділу суду, його працівників та їх взаємодію при виконанні завдань, покладених на даний структурний підрозділ.
3. Виконує завдання керівника апарату суду, голови суду у роботі відділу в цілому та завдання безпосередньо пов’язані із роботою канцелярії. 

4. Забезпечує правильну розстановку працівників відділу, своєчасне і кваліфіковане виконання ними своїх посадових обов’язків і дорученої ділянки роботи. Проводить роботу по підвищенню якості роботи загального відділу (канцелярії).

5. Організовує на належному рівні роботу працівників відділу у автоматизованій системі документообігу суду. Організовує та забезпечує належне здійснення прийому громадян працівниками канцелярії суду.

6. Веде постійний контроль за порядком реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції, позовних матеріалів, зустрічних позовів, кредиторських заяв, доручень іноземних судів, їх своєчасним внесенням до автоматизованої системи документообігу суду, надходженням до суддів та безпосередніх виконавців. Відслідковує щоб всі документи вносилися до автоматизованої системи документообігу суду.

7. Разом з працівниками відділу розробляє номенклатуру справ суду, бере  участь в аналітичній роботі з питань організації діловодства в суді та у відділі.
8.  Забезпечує прискорення темпів обробки документації.

9.  Проводить роботу по обліку і зберіганню документів з грифом “ДСК” та по захисту інформації, яка становить державну, комерційну та службову таємницю. Забезпечує відповідний режим доступу до вказаних документів та використання інформації, яка в них міститься.

10.  Приймає участь в розробці та запровадженні нових технологічних процесів роботи з документами, удосконаленні автоматизованої системи документообігу суду, системи діловодства, вживає заходів щодо забезпечення працівників відділу необхідними інструктивними і довідковими матеріалами, а також інвентарем, обладнанням, засобами автоматизації праці.

11. Забезпечує реєстрацію та облік запитів на інформацію, що надійшли в порядку, визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації», здійснює аналіз та систематизацію запитів на інформацію та щомісячно надає відповідну інформацію керівнику апарату суду для її розміщення на офіційному веб-сайті суду у складі веб-порталу «Судова влада України».

12. Забезпечує реалізацію державної інформаційної політики щодо забезпечення відкритості та прозорості суб’єктів владних повноважень та забезпечення доступу кожного до інформації.

13. Організовує роботу, пов’язану із захистом персональних даних при їх обробці у загальному відділі (канцелярії) суду в порядку, визначеному нормативно-правовими актами з питань захисту персональних даних.

14. Контролює правильне формування та зберігання матеріалів судових справ, своєчасну передачу їх до архіву, підготовку довідок про додержання строків виконання документів.

15.  Веде облік витрат бюджетних коштів на відправку кореспонденції (конверти, марки), оформляє акти списання матеріальних засобів, які щомісячно подає на затвердження голові суду. 

16. Забезпечує технічно правильну експлуатацію обладнання, комп’ютерної техніки, безпечні та здорові умови праці працівників відділу.

17. Забезпечує своєчасність отримання та відправку офіційних електронних листів електронною поштою суду, приймає та відправляє необхідну кореспонденцію електронною поштою, пересилає її за необхідності безпосереднім виконавцям.

18. Веде реєстрацію та облік звернень громадян та здійснює контроль щодо їх виконання. 

19. Контролює формування поштових реєстрів працівниками відділу та їх своєчасну передачу до поштового відділення.

20. Контролює своєчасну реєстрацію апеляційних та касаційних скарг, якісне оформлення супровідних документів та внесення всіх необхідних даних до автоматизованої системи документообігу суду. Контролює терміни надсилання оскаржуваних справ до апеляційної та касаційної інстанцій. 

21. Здійснює контроль за веденням контрольно-реєстраційних карток виконання листів, звернень, доручень  та інших документів, що знаходяться на контролі у голови суду, заступника голови суду та керівництва суду.

22. За дорученням голови суду та керівника апарату готує проекти відповідей на запити та листи.

23. Відповідає за зберігання та видачу печаток та штампів суду, враховуючи гербову печатку. Засвідчує гербовою печаткою документи, у випадках визначених законодавством та Інструкцією з діловодства в господарських судах України; печаткою загального відділу (канцелярії) – копії документів, створених та тих, що зберігаються у суді.

24. Вносить пропозиції до плану роботи суду з питань організації діловодства, контролює виконання відповідних розділів плану роботи суду.

25. Бере участь в аналітичній роботі з питань організації діловодства в суді.


	Умови оплати праці
	Згідно штатного розпису та постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» 
 

	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 щодо 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Заповнена особова картка встановленого зразка.

6. Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий  рік. 

Термін прийняття документів: до 16 год. 00 хв. 
02 червня 2017 року.
 

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	07 червня 2017 року о 10 год. 00 хв. 

в приміщенні господарського суду Черкаської області за адресою: 
18005, м. Черкаси, бул. Шевченка, 307 


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Заболотна Леся Анатоліївна
 Олійник Олена Сергіївна

,  
(0472) 45-22-31, inbox@ck.arbitr.gov.ua 

	Вимоги до професійної компетентності

	ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	Вища


	
	Ступінь вищої освіти
	Магістр


	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід роботи в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років


	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


	СПЕЦІАЛЬНІ ВИМОГИ

	1.
	Освіта
	Вища, магістр

	2.
	Знання законодавства
	1)
Конституція України;
2)
Закони України «Про державну службу», «Про судоустрій і статус суддів», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», "Про доступ до судових
рішень", «Про інформацію», «Про захист персональних даних», «Про судовий збір», інші закони України;

3) акти Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України;
4) акти законодавства та нормативні документи, що регламентують діяльність судових органів;

5) інструкції та рекомендації Державної судової адміністрації України та відповідного територіального управління Державної судової адміністрації; 
6) Інструкцію з діловодства в господарських судах України;

7) Положення про автоматизовану систему документообігу суду; 

8) організацію діловодства в суді, 

9) правила ділового етикету, правила поведінки державного службовця і працівника суду.


	3.
	Професійні знання
	1) знання        з        питань        судоустрою        та        державного управління  та   проходження державної      служби;
2) знання державної політики з питань роботи із зверненнями громадян та порядок організації роботи із запитами на публічну інформацію, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації»
3) знання ведення діловодства у суді;

4) знання комп’ютерної техніки та автоматизованої програми «Діловодство спеціалізованого суду»;

5) знання основ управління та організації загального діловодства, підготовки та розробки проектів документів, архівної справи;

6) знання режиму доступу та порядку роботи з документами з грифом “ДСК”, з документами, які становлять державну та службову таємницю; 
7)  знання порядку роботи, визначеного нормативно-правовими актами, з питань захисту персональних даних при їх обробці; 

8) знання порядку роботи з електронною поштою   суду;
9)  знання законодавчих та нормативно-правових актів, що регламентують роботу загального відділу (канцелярії).


	4.
	Спеціальний досвід роботи
	-

	5.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений    користувач    ПК    (Microsoft    Word,    Ехсel, Power  Point, Outlook  Express,  Internet),   автоматизованої системи  «ДСС»;  
вільне користування      законодавчою      базою  ЛІГА:ЗАКОН

	6.
	Особистісні компетенції
	1)
аналітичні здібності;

2)
дисципліна і системність;

3)
інноваційність; 

4)   неупередженість;

5)
самоорганізація та орієнтація на розвиток;
6)
дипломатичність та гнучкість;

7)
незалежність та ініціативність;

8)
вміння працювати в стресових ситуаціях



